SECTOR SALUD
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RESOLUCION JEFATURAL

Lima, !l de MQI3D del 2015

Visto, el Expediente N° 007632-2015 que contiene Informe N° 024-2015-OEO-
OGAT/INS, de la Oficina Ejecutiva de Organizacion de la Oficina General de
Asesoria Técnica del Instituto Nacional de Salud;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion Ministerial N°1031-2014-MINSA de fecha 31 de diciembre
del 2014, se aprobo el Cuadro para Asignacion de Personal-CAP provisional del
Instituto Nacional de Salud, en el marco de los lineamientos establecidos en las
normas vigentes;

Que, con Resolucion Jefatural N° 046-2015-J-OPE/INS de fecha 10 de marzo del
2015, se aprobd el reordenamiento del Cuadro para Asignacion de Personal-CAP
provisional del Instituto Nacional de Salud, en concordancia con los lineamientos
establecidos para la formulacién de documentos de gestion Institucional;

Que, con Resolucion Jefatural N°255-2012-J-OPE/INS se aprob6 el Manual de
Organizacion y Funciones de la Oficina General de Administracion drgano de apoyo
del Instituto Nacional de Salud;

Que, de conformidad con la Directiva N°007-MINSA/OGPP-V.02, aprobada mediante
Resoluciéon Ministerial N°603-2006/MINSA, que establece los criterios para la
Formulacion de Documentos Técnico Normativos de Gestion Institucional, el Manual
de Organizacién y Funciones debe formularse en base a los cargos contenidos en el
Cuadro para Asignacién de Personal, por lo cual es necesario actualizar este
documento técnico normativo de gestion institucional, en funcién del CAP vigente;

Que, en tal sentido, mediante el documento de visto, la Oficina General de Asesoria
Técnica, propone la actualizacion del Manual de Organizaciéon y Funciones de la
Oficina General de Administracion érgano de apoyo del Instituto Nacional de Salud,
considerando las politicas de modernizacién de la gestion publica de mejora continua
en lo que respecta a la formulaciéon de documentos de gestion institucional;

Con la visacion de la Subjefatura, de la Oficina General de Asesoria Técnica, Oficina
General de Administracion, Oficina General de Asesoria Juridica y de la Oficina
Ejecutiva de Organizacion, y;




M. MERCADO Z.

En uso de las atribuciones establecidas en el literal h) del articulo 12° del
Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Salud aprobado
por Decreto Supremo N° 001-2003-SA;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar el Manual de Organizaciéon y Funciones — MOF de la
Oficina General de Administracion (OGA) érgano de apoyo del Instituto Nacional
de Salud, el mismo que forma parte integrante de la presente Resolucion Jefatural.

Articulo 2°.- Dejar sin efecto la Resolucion Jefatural N° 255-2012-J-OPE/INS en lo
concerniente al Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina General de
Administracion de fecha 02 de agosto.

Articulo 3°.- Disponer que la Oficina Ejecutiva de Organizacion proceda a publicar
la presente Resolucion Jefatural y el Manual en el portal de transparencia del
Instituto Nacional de Salud www.ins.gob.pe .

Registrese, comuniquese y publiquese.

Dr. Ernesto Bustamante Donayre
Jefe
Instituto Nacional de Salud
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INTRODUCCION

El Instituto Nacional de Salud (INS), a lo largo de sus 119 afios de vida institucional ha contribuido al
desarrollo del Perl a través de investigaciones e innovaciones tecnologicas. Actualmente, es un
Organismo Publico Ejecutor del Ministerio de Salud con autonomia técnica y de gestion encargado de
narticipar activa y decididamente en la propuesta de pcliticas y normas, promover, desarrollar y difundir
la investigacién cientifica tecnologica y servicios de salud en ios campos de la salud publica, la
produccion de bioldgicos, el control de calidad de alimentos, productos farmacéuticos y afines, en
materia de salud ocupacional, proteccion del medio ambiente, la interculturalidad, la gestion en salud y
el ejercicio pleno de la rectoria en los aspectos de nutricion.

El presente documento de gestion, Manual de Organizacién y Funciones (MOF) se ha elaborado en
concordancia con las normas citadas en la Base Legal y el nueve marco estratégico del Instituto, a
través del cual asume nuevos retos, responsabilidades y objetivos, 10s mismos que quedan plasmados
en el Plan Estratégico Institucional para el periodo 2011-2015.

DISPOSICIONES GENERALES

En este contexto, es necesaria la organizacion de los servidores y funcionarios del Instituto Nacional de
Salud, estableciendo sus deberes y obligaciones comprendidos en el siguiente marco legal:

1. Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado, que declara al Estado
Peruano en proceso de modernizacion en sus diferentes instancias, dependencias, entidades,
organizaciones, con la finalidad de mejorar la gestién publica al servicio de la nacion.

2. Decreto Legislativo N° 1161, que aprueba la Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de
Salud.

Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Contro! y de la Contraioria General de la
Republica, en pleno conocimiento de las disposiciones generales para prevenir y verificar mediante
la aplicacién de principios, sistemas y procedimientos técnicos, la correcta, eficiente y transparente
utilizacion y gestion de los recursos y bienes del Estado.

Decreto Supremo N° 001-2003-SA, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del
Instituto Nacional de Salud.

5 Resolucién Jefatural N° 525-2008-J-OPE/INS, que aprueba el Reglamento de Procesos
Administrativos Disciplinarios y aplicacion obligatoria a todos los servidores y funcionarios publicos
en actividad. _

Resolucion Jefatural N° 510-2006-J-OPD/INS, 2da. Edicion, que aprueba el Reglamento de
Contro!l de Asistencia y Permanencia de los Trabajadores del Instituto Nacional de Salud, y sus
modificaciones, que promueva la disciplina y la puntualidad dentro de los patrones de conducta y
cultura organizacional los mismos que contribuyan a mejorar los estandares de productividad y al
logro de los objetivos institucionales.

7. Decreto Legislativo N° 1025 y su Reglamento, aplicable para el fortalecimiento institucional y
simplificacién administrativa que aprueba normas de capacitacién y rendimiento para el sector
publico, capacitacién y evaluacion del personal al servicio del estado, con la finalidad del desarrollo
profesional, técnico y moral del personal gue conforma el sector publico, la capacitacion contribuye
a mejorar la calidad de los servicios brindados a los ciudadanos, como estrategia fundamental para
xlcanzar el logro de los objetivos institucionales a través de los recursos humanos capacitados.
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_ CAPITULO |
1.1 OBJETIVO

El presente Manual de Organizacién y Funciones constituye un importante instrumento técnico
para fortalecer la organizacién interna y mejorar la gestion institucional. Ha sido elaborado de
-conformidad con la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02, aprobada con Resclucién Ministeria:
N*® 603-2006/MINSA y su modificatoria que establece los criterios para ia formulacién de
Documentos Técnico Normativos de Gestion Institucional.

Tiene como objetivo principal implementar un proceso gradual de mejoramiento en el
funcionamiento de las diversas unidades organicas del Instituto Nacional de Salud. Asimismo,
como documento de gestién tiene como objetivo describir y establecer !a funcién pasica, las
funciones especificas, los requisitos, las relaciones y atribuciones, la dependencia y
coordinacién que corresponde a cada uno de los cargos o puestos de trabajo establecidos en la
Oficina General de Administracion — (OGA), érgano de apoyo del Instituto Nacional de Salud,
de acuerdo a los carges contenidos en el Cuadro para Asignacion de Personal.

1.2. ALCANCE

El presente Manual de Organizacién y Funciones comprende las competencias y funciones
correspondientes a la Oficina General de Administracion — OGA, 6rgano de Apoyo del Instituto
Nacional de Salud, en concordancia con el Cuadro para Asignacién de Personal y en armonia
con el Reglamento de Organizacién y Funciones aprobado por Decreto Supremo N° 001-2003-

SA.

CAPITULOIII
2.i. BASE LEGAL

El Manual de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Salud se sustenta legalmente

en los siguientes dispositivos vigentes.

a) Ley N°27657, Ley del Ministerio de Salud, literal a) Articulos 32° y 33°.

b) Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo. '

c) Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado.

d) Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, aprueba la Politica Nacional de Modernizacién de la
Gestion Publica.

e) Decreto Supremo N° 034-2008-PCM que establece al Instituto Nacional de Salud como

Organismo Publico ejecutor y Decreto Supremo 048-2010-PCM que aprueba la

actualizacion de la calificacion y relacion de los organismos publicos que establece el DS

034-2008 PCM. ,

Decreto Supremo N° 043-2006-PCM, que aprueba los lineamientos para la elaboracién y

aprobacion del Reglamento de Organizacién y Funciones en las entidades Publicas.

Decreto Supremo N° 001-2003-SA, que aprueba el Reglamento de Organizacion y

Funciones del Instituto Nacional de Salud.

Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA, que aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-

V.02 Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestion

Institucional.

Resolucion Ministerial N°1031-2014-J-OPE/INS, que aprueba el Cuadro para Asignacién de

Personal CAP del Instituto Nacional de Salud. . . .

Resolucion Jefatural N° 046-2015-J-OPE/INS, que aprueba el Reordenamiento del Cuadro

para Asignacion de Personal Provisional del Instituto Nacional de Salud.

Resolucion Jefatural N° 295-2014-J-OPE/INS, que aprueba los requisitos minimos en los

cargos de Directores General y Directores Ejecutivos.

Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y su Reglamento Decreto Supremo

N° 005-2012-TR.
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CAPITULO lii
34. CRITERIOS DE DISENO DEL MOF

Para la formulacién del presente Manual de Organizacion y Funciones, s& ha tomado en
consideracion los siguientes critedios: ~ o :

a) Se ha considerado la Estructura Organica Funcional que esta contemplada en el
Reglamento de Organizaciony Funciones del Instituto Nacional de Salud.

b) Se ha considerado los cargos establecidos en el Cuadro para Asignacion de Personal

vigente del Instituto Nacional de Salud.

c) Se ha aplicado lc establecido en la Directiva N° 007-MINSA/OGPP- V.02 Directiva para la
Formulaciéon de Documentos Técnicos Normativos de Gestién Institucional.

d) Sehan establecido las competencias y responsabilidades de cada unidad funcional y de los
cargos 0 puestos de trabajo con la finalidad de evaluar en forma efectiva la calidad de
desempefio y el grado de cumplimiento de los objetivos funcionales.

e) Se ha considerado en las funciones especificas la efectividad, eficiencia y calidad del
desenvolvimiento de cada uno de los cargos o puestos laborales, teniendo en cuenta la
modernizacion del estado.

CAPITULO IV
ESTRUCTURA ORGANICA Y ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y FUNCIONAL

4.1. ESTRUCTURA ORGANICA

La Oficina General de Administracion (OGA), es el organo de apoyo de la Alta Direccién del
Instituto Nacional de Salud, encargada de la administracién de los recursos humanos, materiales
econémicos y financieros de la Institucion.

Para el cumplimiento de sus objetivos la Oficina General de Administracion cuenta con la estructura
organica siguiente:

Oficina General de Administracién

Oficina Ejecutiva de Personal

Oficina Ejecutiva de Logistica

Oficina Ejecutiva de Economlia
Oficina Ejecutiva de Comercializaciéon

YVVVYY
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ESTRUCTURA ORGANICA
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4.2. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL: Ubicacién en la Estructura Organica

ORGANIGRAMA DEL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD

(Decreto Supremo N° 001 -2003 SA)

e
WINISTERIO DE SALUD

INSTITUTO KACIONAL DE SALUD
JEFATURA

SUBJEFATURA

DRGANQ DE CONTROL
INSTITUCIONAL

OF ICINA GENERAL DE
INFORMACION Y SISTEMAS

OFICINA GENERAL DE
ASESORIA TECNICA

—

OFICINA GENERAL OE
NY

d
TRANSFERENCIA
TECNOLOGICA
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[ ] 1 I I }
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Rfpeely ;’.;‘ﬂf‘;ﬁ["u'g‘m PUBLICA ALMENTACION ¥ NUTRICION l .‘ BIOLOGICOS INTERCULTURAL DE CALIDAD
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CAPITULOV
CUADRGC ORGANICO DE CARGOS

| DENOMINACION DEL ORGANO .
DENOMINACION
| ORGANICA
71 Director/a General 11310600 2 EC 1 11 1
72 Economista | 1310600 5 SP-ES 1 1
73 Asistente Administrativo | 1310600 5 SP-ES 1 1
Técnico Administrativo | 1310600 6 SP-AP 1 1
Secretaria | 1310600 6 SP-AP 1 1

1310601 2
77 Supervisor de Programa Sectorial | 1310601 4 SP-EJ 1 1
78-80 | Asistente Social I} 1310601 5 SP-ES 3 3 R
81 Asistente en Servicios Sociales | 1310601 5 SP-ES i i
82-83 | Especialista Administrativo | 1310601 5 SP-ES 2 2
84 Psicologo 1310601 5 SP-ES 1 1
85-89 | Asistente Administrativo | 1310601 5 SP-ES 5 5
90-92 | Técnico Administrativo || 1310601 6 SP-AP 3 3
93-95 | Técnico Administrativo | 1310601 6 SP-AP 3 3
TOTAL UNIDAD ORGANICA - 20 | 1

| DENOMINACION DEL ORGAN
.| DENOMINACION DE LA UNID

%(,os éIgA/IZ | ORGANIC OHC BRIV ER il
. J,MfN . 96 Director Ejecutivo 1310602 2 EC 1 1 1
97 Ingeniero | 1310602 5 SP-ES 1 1
98 Especialista Administrativo | 1310602 5 SP-ES 1 1
99-105 | Asistente Administrativo | 1310602 5 SP-ES 7 7
, _é\ 106 Técnico Administrativo Il 1310602 6 SP-AP 1 1
; E) 107 - 109 | Técnico Administrativo I! 1310602 6 SP-AP 3 3
[ 110- 118 | Técnico Administrativo | 1310602 6 SP-AP 9 |9
119 Técnico en Seguidad I : 11310502 6 - -SP-AP 1 1 L ]
120 Artesano Il 1310602 6 SP-AP 1 1
121 -122 | Artesano | 1310602 6 SP-AP 2 2
123 Auxiliar de Sistema Administrativo | 1310602 6 SP-AP 1 1
Auxiliar Agropecuario | 1310602 6 SP-AP 1 1
Chofer Il 1310602 6 SP-AP 1 1
Chofer | 1310602 6 SP-AP 4 4
o TOTAL UNIDAD ORGANIC 34
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130 Director Ejecutivo 1310603 2 EC 1 1
131 Supervisor del Programa sectorial | 1310603 4 SP-EJ 1 1
132-135 | Contador | , 1310600 5 SP-ES 4 4
136 - 143 | Asistente Administrativo | 1310603 5 SP-ES 8 8
144 Cajero | 1310603 6 SP-AP 1 1
145 Técnico Administrativo 1l 1310603 6 SP-AP 1 1
146 - 149 | Técnico Administrativo || 1310603 6 SP-AP 4 4
150-154 | Técnico Administrativo | 1310603 6 SP-AP 5 5
155-158 | Secretaria | 1310603 6 SP-AP 4 4
159 Auxiliar de Sistema Administrativo!l 11310603 6 SP-AP 1 1

‘ 160». v

Director Ejecutivo

T131 06 04

! ? EC 1 1 -
" 161 | Economista 11310604 5 SP-ES 1|
162 Especialista Administrativo | 1310604 5 SP-ES 1 1
163 Asistente Administrativo | 1311604 5 SP-ES 1 1
164 Técnico Administrativo Il 1310604 6 SP-AP 1 1
a 165 Secretaria lll 1320604 6 SP-AP 1 1
2\ 166 | Técnico en Laboratorio| 1310604 6 SP-AP 1 |1
} 167 Auxiliar en Laboratorio | 1310604 6 SP-AP 1 1

t
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CAPITULO VI

CARGOS

DE FUNCIONES DE LOS
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6.1 OFICINA GENERAL DE ADMINISTRAClON
Nireccion General
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OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

La Oficina General de Administracion es ei 6rgano «e apoyo de la Alta Direccion del Instituto Nacional de Salud,
encargada de la administracion de los recursos humatios, materiales, econdmicos Y financieros de la Institucion.
Esta a cargo de los siguientes objetivos funcionales generzles:

a)

b)

¢)

d)

e)

U]

9)
h)
i)

Conducir el disefio, redisefio y actualizacion de lus procesos y sub procesos administrativos de Logistica,
Contabilidad, Tesoreria, Presupuesto y Personal, asignando los recursos necesarios para su ejecucion.

Formular y proponer los procedimientos e instrumenios administrativos en concordancia con la normatividad
vigente en la administracién publica fin de optimizar el funcionamiento adecuado de los sistemas
administrativos.

Administrar los procesos técnicos de los Sistemas de Personal, Contabilidad, Tesoreria, Logistica y Archivo
de acuerdo a las normas técnicas establecidas.

Promover acciones de capacitacion y desarrollo de los recursos humanos, asi como el desarrollo de
acciones de bienestar social.

Producir informacion para la toma de decisiones de la Alta Direccion, asi como de las deméas unidades
arganicas del Institito Nacional de Salud.

Coordinar con la Oficina Ejecutiva de Planificacion, Presupuesto e Inversiones de la Oficina General de
Asesoria Técnica la formulacion del Presupuesto de la Institucion.

Ejecutar el presupuesto institucional de acuerdo a la normatividad vigente.
Implementar y controlar el sistema de mantenimiento del parque automotor de la Institucion.

Formular y proponer el Plan Anual de Adquisiciones, dirigir y supervisar la ejecucion de los procesos de
seleccion.

Dirigir y organizar los procesos técnicos relacionados a la comercializacion de los bienes y servicios de la
Institucion.

Administrar y mantener implementado el Sistema de Costos institucional.

Supervisar y desarrollar planes y acciones para el mantenimiento y conservacion de la infraestructura fisica
y equipamiento asi como para la ejecucion de obras del Instituto Nacional de Salud.

Lograr que se establezca en la unidad organica y en el ambito de su competencia las acciones de control
interno, previo, simultaneo y posterior.
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ORGANO: OF!CINA GENERAL DE ADMINISTRACION

. . N° DE o
CARGO CLASIFICADO: Director General ' CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO: 13106 00 2 CLASIFICACION: EC 1 71

1. FUNCION BASICA : 3 -
» Director General de la Oficina General de Administracion del Instituto Nacional de Salud, esta a
carge de los objetivos funcionales establecidos en el Reglamento de Organizacién y Funciones

ROF, desempefiandose como jefe maximo de la misma. :

» Dirige, planifica, organiza, coordina, controla y evalta el cumplimiento de las actividades que
demandan los procesos organizacionales a su cargo y que estan establecidos para los
organismos del sector salud; dichos procesos son, el Proceso Financie:o, de Log‘stica
Integrade y de Desarrollo de Recursos Humanos y que desarrolla en su quehacer institucional,
el Instituio Nacional de Salud.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

* Depende directamente del Jefe del Instituto Nacional de Salud. ,

+ Dirige y coordina las acciones del personal profesional, técnico y administrativo que integran la
Jefatura de la Oficina General de Administracién, del Instituto Nacional de Salud.

e Tiene autoridad directa, sobre los Directores Ejecutivos de los érganos administrativos que
integran la Oficina General de Administracién del Instituto Nacional de Salud.

Relaciones Externas
e Mantiene vornunicacién y coordinacién permanente con ¢! Jefe del Instituto ivaciona! de Saiud,
con los funcionarios y personal ditectivo de los érganos de asesoria, control y direcciones
generales de otros 6rganos de linea de la institucién. Asimismo, con los Funcionarios del
Ministerio de Salud y otros organismos publicos y privados en el campo de su competencia,
(Tesoro Publico del MEF, Contaduria Publica de la Nacién, Contraloria General de la
Republica, Banco de la Nacion). ’

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

e Brindar asesoramiento a la Jefatura del Instituto Nacional de Salud y absolver las consultas
tecnico-administrativas y financieras que planteen los é6rganos de la institucion.

» Visar los proyectos de Resolucién Jefatural y suscribir las Resoluciones Directorales que sea de
competencia de la Oficina General de Administracion.

e Proponer y ejecutar los movimientos y rotaciones de personal, de acuerdo a las necesidades
funcionales y dentro de los limites establecidos en la normatividad vigente.

 Tiene autoridad funcional, sobre los Coordinadores Administrativos de las unidades ejecutoras
y de aquellos profesionales y técnicos, que desarrollan labores de apoyo administrativo, para la
Oficina General de Administracion, al interior del Instituto Nacional de Salud.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS.

Participar en la formulacion del plan estratégico, plan operativo y presupuesto anual de!
Instituto Nacional de Salud.

Formular y proponer los lineamientos y acciones de politica general, en el campo de la
administracion de los recursos humanos, materiales, econoémicos y financieras de la
institucion.

Coordinar y dirigir la formulacién de los documentos de gestion institucional, de la Oficina
General de Administracion, asi como las normas, procedimientos e instrumentos
administrativos, a fin de optimizar el funcionamiento adecuado de los sistemas

i“t administrativos.
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4.4 Coordinar y dirigir la formulacion, programacion, ejecucion y evaluacion de las actividades del
plan de trabajo de la Oficina General de Administracion de la institucion, en concordancia con
el plan operativo institucional y los objetivos funcionales establecidos.

4.5 Dirigir el disefio, la implantacion y mantenimiento del Sistema de Gestion de Calidad adoptado
acorde con la naturaleza de la Oficina General de Administracién y los lineamientos de politica
establecidos por la Alta Direccion. :

46 Administrar, conducir-y supervisar el disefio, redisefio y actualizaci¢n de los procesos y

' subprocesos organizacionales a cargo de la Oficina General de Administracion.

47 Revisar y aprobar la documentacion del sistema de gestion de la calidad relativa a las
actividades inherentes a la Oficina General de Administracion.

4.8 Representar por delegacion oficial de la Jefatura, al Instituto Nacional de Sea:ud en reuniones,
eventos y otros que aborden temas inherentes a la administracio de los recursos humanos.

49 Formular y emitir informacion técnico - administrativa de acuerdo a los dispositivos legales
vigentes que permita la toma de decisiones de la Jefatura del Instituto Nacionai de Salud.

110 Participar en comisiones, contratos y estudios relacionados con las areas de s competencia.

4.11 Promover acciones de capacitacion y desarrollo de los recursos humanos asi como el
desarrollo de acciones de bienestar social de la institucion.

4.12 Lograr que se establezca en las unidades organicas de la Oficina General de Administracion y
en el ambito de su competencia, las acciones de control interno, previo, simultaneo y
posterior.

4.13 Evaluar mensual, trimestral y semestralmente, la ejecucion de las actividades comprendidas
en el plan de trabajo, el cumplimiento de las normas, la aplicacién de los métodos ¥
procedimientos de administracién e informar a la Jefatura del Instituto Nacional de Salud.

4.14 Cumplir y hacer cumplir las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento interno de

Trabajo del Instituto Nacional de Salud.

4 1% Mantener permanentemente informadc a su superior inmediato acbre !2s actividades que ha

desarrollado.

4.16 Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento Interno de Trabajo del
Instituto Nacional de Salud.

4.17 Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha

desarroliado.

4 18 Realizar otras funciones que le asigne el inmediato superior relacionadas con el area de su
competencia.

REQUISITOS MINIMOS

Educacioén

e Titulo profesional universitario en Administracion, Economia, Ingenieria industrial, Contador
Publico y profesiones a fines.

e Colegiatura y habilitacion profesional.

o Postgrado, Maestria o especializacion en temas relacionados con los objetivos funcionales.

Experiencia
o Experiencia minima de 03 afios en cargos similares en el sector publico o privado.

Capacidades, Habilidades y Aptitudes

e Capacidad de Liderazgo

s Capacidad de trabajo en equipo

e Facilidades de comunicacién y buen trato
e Habilidad en la conduccion de personal
Manejo de software de oficina.
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO
1. Planificacion y organizacion

Habilidad en la Planificaciér: y organizacion del trabajo, en la direccion de procesos de trabajo
independiente alineado a objetivos estratégicos o institucionales, en el establecimiento
procedimientos y mecanismos de control y curreccion que permitan tomar medidas efectivas o
inmediatas, y en el desarrollo de cronogramas de trabajo compartidos con las areas

subordinadas.

2. Integridad
Ser un referente del cumplimieric ¢e polilicas y normas, en relacion al respeto de la
confidencialidad requerida en fa organizacion. Orientar y realizar su trabajo en base a principios
y valores, generar equipos de trabajo orientados hacia éstos. Permanecer firme en el principio
de la honestidad; conduciéndose sin considerariones ante actos deshonestos, aunque pueda
perjudicarse a si mismo. Preocuparse por mantener la transparencia y honestidad en su area u

organizacion.

3. Comunicacion a todo nivel
Detectar los efectos que subyacen a un mensaje verbal o no verbal a fin de generar mensajes
claros que sean comprendidos. En situaciones de exposicion masiva ser claro, logrando la
atencién y comprension de su publico. Dar retroalimentacion a sus colaboradores.

4. Construccion de relaciones
Construir redes para resolver problemas actuales o particulares a su funcién o unidad de
trubajo Siempre estar abierto a conccer nievas personas y procurar establecer contactos
facilitando la creacién de redes relacichadas cont'su funcicn o ecpecialidas

5. Adaptabilidad y autocontrol
Capacidad para adaptarse con versatilidad a distintas culturas, contextos, situaciones y
restricciones. Adaptar puntos de vista distintos para beneficiar a los nuevos procesos o
relaciones. Conducirse con racionalidad y serenidad, manteniendo un clima adecuado entre sus

pares y subordinados.

6. Credibilidad técnica
Profundo conocimiento técnico sobre diferentes especialidades y temas a ser tratados y estar
capacitado para aplicarlos en diferentes contextos y situaciones. En mérito a sus éxitos
obtenidos generar confianza y credibilidad. Ser el referente de consulta en la toma de
decisiones que afectan a profundidad fa organizacion.

Orientacioén al cliente interno

Aclarar los requerimientos, investigar, identificar y comprender las necesidades actuales y
potenciales de los clientes internos (personas y areas usuarias). Debe anticiparse y orientar a
sus clientes en la solucién de sus problemas y desarrollar alternativas de solucion, las que
explica con detalle a sus usuarios. Atender las solicitudes oportunamente y mantener informado
al usuario de la solucidn del proceso del servicio.

. Funciones Delegables

FUNCION DE COORDINACION DE CAPACITACION

Elaborar y ejecutar un programa de capacitacién, para promover el desarrollo integral del
personal de la organizacion y propiciar a fortalecer el conocimiento técnico necesario para
mejorar el desempefio de las actividades laborales y la competencia profesional y técnico.
Incrementar la productividad.

Promover un ambiente de mayor seguridad en el trabajo.
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e Facilitar la supervision del personal.

Proporcionar al Instituto Nacional de Salud recursos humanos altamente calificados en términos
de conocimiento, habilidades y actitudes para el eficiente desempefio del trabajador.

« Desarrollar el sentido de responsabilidad hacia el Instituto Nacional de Salud a través de una
mzyor competitividad v conocimientos apropiados.

o iograr que se peiteccionen ios ejecutivos y empleadus et ei deseinpefio de sus puesios aitc
actuales como futuros.

o Mantener a los ejecutivos y empleados permanentemente actualizados frente a los cambios
cientificos y tecnolégicos que se generen proporcionandoles informacion sobre la aplicacion de
nueva tecnologia. .

e Lograr cambios en el comportamiento +el empleado con el proposito de mejorar ias relaciones
interpersonales entre todos los miembrce de la empresa, logrando condiciones de trabajo mas
satisfactorias.

FUNCION DE COORDINACION DE GESTION DE LA CALIDAD

e Implementar bases para la gestion de la calidad, incluyendo aspectos como la estandarizacion
y adoptar practicas de mejora continua.

e Impulsar la implementacién de procesos y practicas de gestion de calidad en cada una sus
lineas.

o Establecer estrategias para lograr las normas internacionales para la gestion de calidad (1SO)

que adopta varios principios de gestion que pueden ser utilizados por las Direcciones Ejecutivas

para guiar a las organizaciones a mejorar su desempeiio.

Establecer principios que incluyen proporcionar evidencia de su compromiso con el desarrolio e

implementacion del sistema de gestion de calidad, asi coma la mejora continua de su eficacia.

APROBADO 7777 7 ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
Fecha:// Fecha: //
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ORGANO: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION - Equipo de Apoyo Administrativo

. N° DE
CARGO CLASIFICADO: Economista | CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO: 13106 005 CLASIFICACION: SP-ES 1 72

4

. FUNCION BASICA - e - L

e Planificar, coordinar y ejecutar actividades especializadas en el equipo de apoyo administraiivo,
inherentes a ios procesos administrativos de Economia, Logistica, Personal y Comercializacion.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

o Depende jerarquicamente del Director General.

« Coordina con los profesionales del equipo de trabajo de administracion.

Relaciones Externas

e Coordina con soporte técnico del sistema SIAF del Ministerio de Economia y Finanzas.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Reporta la ejecucién del presupuesto de gasto e ingresos ante el Director General y Dlrector
Ejecutiva de Economia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Revisién de la informacidon mensual del estado situacional de ingresos y gastos, para su
presentacion a la Direcciébn General de Administracion e instancias superiores a través de la
Lireccion Ejecutiva-de Economia, para fa toma de deciciones.. -

4.2. Revision de reportes de la ejecucion presupuestal de ingresos y gastos

4.3. Revision conciliaciones mensuales de ingreso con el area de tesoreria.

4.4. Revision y verificacion de las conciliaciones de gastos con la Oficina Ejecutiva de Loglstica.

4.5. Revisién de las conciliaciones de gastos con la Oficina Ejecutiva de Personal.

4.6. Cumplir y hacer cumplir las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento Interno de
Trabajo del Instituto Nacional de Salud.

4.7. Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarrollado.

4.8. Ofras funciones que le asigne su jefe inmediato superior en temas de su competencia.

REQUISITOS MINIMOS

Educacién

o Titulo profesional universitario en Economia, Contabilidad, Administracién y carrera afines.
s Colegiatura y habilitacién profesional

o Especializacién en Presupuesto Publico, no indispensable.

Experiencia.
¢ Experiencia minima de 02 afios en funcicnes similares en la administracién publica en cargos
similares.

Capacidades Habilidades y Aptitudes
Capacitacion en sistema de presupuesto publico.
Manejo del SIAF —- SP.

Manejo de Software de oficina.

Alta capacidad de andlisis y de sintesis.
Excelentes relaciones interpersonales.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: //
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 ORGANO: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION - Equipo de Apoyo Administrativo
LU
CARGO CLASIFICADO: Asistente Administrativo | Cng‘és N° CAP
CODIGO DEL CARGO: 13106005 CLASIFICACION: SP-ES 1 73

1. FUNCION BASICA - , ; .-
« Integrante del equipo de apoyo administrativo de la Direccion Generai de la Oucina General de
Administracion. Brinda apoyo administrativo, efectuando actividades de recepcion, clasificacion,
registro, redaccion, distribucion y archivo de documentos que ingresan y salen ds la Oficina
Ganeral de Administracién. Realiza coordinaciones y seguimiento, de expedientes en tramite, al

interior de las unidades organicas que conforman la Oficina General de Administracion.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

e Depende directa y jerarquicamente del Director General de la Oficina General de
Administracion.

o Mantiene comunicacién y coordinacién permanente con el personal profesional y técnico de la
'Oficina General de Administracion. :

o Relacion con personal de tramite documentario de la institucion, personal técnico y de apoyo de
las oficinas ejecutivas de la oficina de administracion y otros que disponga su jefe inmediato

Relaciones Externas
¢ Ninguno

4. ATRIBUCIONES DEL CARGO -
e Tramitar y hacer seguimiento a la documentacion que se le encomiende, en cumplimiento de
sus funciones.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Ejecutar actividades de recepcién, clasificacion, registro, distribucién y archivo de documentos
que ingresan y salen de la Oficina General de Administracion.

4.2. Ejecutar actividades de redaccion y despacho de documentos que ingresan y salen en
sistema de tramite documentario de la Oficina General de Administracion

4.3. Ejecutar coordinaciones y realizar seguimiento de expedientes en tramite dentro de las
unidades organicas de la Oficina General de Administracion.

4.4, Recopilar informacion y proyectar informes técnicos en temas relacionados con las
actividades de la Oficina General de Administracion.

4.5. Organizar y mantener actualizado los archivos de la oficina general.

4.6. Preparar la documentacion necesaria para efectuar el tramite y retiro de los bienes,
materiales, insumos, Utiles, equipos del almacén central, necesarios para el desarrollo de las

: actividades de la oficina general.

4.7. Distribuir los materiales de oficina y otros de manera oportuna y eficiente, solicitando con
antelacion su reposicion.

4.8. Apoyar en la entrega de la correspondencia de la oficina general y oficinas ejecutivas, cuando
estas requieran de accion inmediata.

4 9. Brindar atencidn oportuna y eficiente al personal directivo, profesional, técnico y auxiliar de la
Oficina General de Administracion del Instituto Nacional de Salud.

4.10. Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento Interno de Trabajo
del Instituto Nacional de Salud.

4.11. Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha

desarroliado.

2.Otras funciones que le asigne el inmediato superior en temas de su competencia.
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5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién

e Estudios Universitarios o titulo de Instituto Superior en la especialidad de Administracion,
Economia o carreras afines.

» Capacitaciontécnica en i area

LN

Experiencia
s Experiencia minima de 02 afios en labores administrativas.

Capacidades Habilidades y Aptitudes

Capacidad de Liderazgo.

Capacidad de trabajo en equipo.
Facilidades de comunicacion y buen trato.
Manejo de software de oficina.

Estudios de inglés

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
Fecha: // Fecha: //
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ORGANO: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION - Equipo de Apoyo Administrativo

[+
CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo | c:Rggs N° CAP
CODIGO DEL CARGO: 131 06 006 CLASIFICACION: SP-AP 1 74

1. FUNCION BASICA

+ Ejecuta el apoyo administrativo como parte del equipo administrativo responsable del archivo
institucional, dirige y ejecuta actividades relacionadas al archivamiento electrénico y fisicos,
organizacién, descripcion, seleccién, conservacion, transferencia y eliminacién de documentos,
teniendo en cuenta los ISO de calidad en el ambito del Instituto Nacional de Salud.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

o Depende jerarquicamente del Director General de Administracion.

e Realiza las tareas propias del archivo institucional.

« Mantiene comunicacion y coordinaciéon permanente con el personal administrativo, personal
técnico y auxiliar de los sistemas administrativos y direcciones generales que dispongan en
asuntos relacionados con las actividades de archivo.

Relaciones Externas
« Ninguno

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
« Brindar atencion soporte técnicc comy paitc del procese de accesibilidad de oe usuarios, 2 ‘2
informacion que obra en los respectivos arcnivos.
e Laconservacion y custodia del acervo documentario a su cargo.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

41 Coordinar en los procesos de archivo, organizacion, descripcion, seleccién, conservacion,
transferencia y eliminacion de documentos en cumplimiento a fas normas ISO.

42. Participar en la formulacién y elaboracion del plan anual de trabajo institucional, en lo
relativo al archivamiento del acervo documentario institucional y del cronograma anual de
transferencia y eliminacién de documentos.

4.3. Mantener organizada la documentacién de manera integral y organica como producto de las
actividades de la entidad para asegurar y facilitar la localizacion y recuperacion eficaz de la
informacion.

4.4. Ejecutar acciones permanentes orientadas a asegurar la integridad fisica y conservacion de
los documentos de valor permanente que constituyen el patrimonio documental de la nacién.

4.5. Participar en la ejecucion de los procesos de transferencia y eliminacion de documentos

46. Participar en la formulacién y actualizacién de los instrumentos técnicos normativos en
materia de archivo.

4.7. Preparar constancias, reproducciones y copias certificadas o autenticadas de los
documentos que custodia, a solicitud de los interesados vy previa autorizacion del
coordinador de archivo.

48 Desarrollar acciones permanentes orientadas a asegurai ia intangibilidad, control y

seguridad del patrimonio documental de la institucion.

Desarrollar acciones permanentes orientadas a cautelar mantenimiento y conservacion de

los depdsitos de archivos, sistemas de proteccion, equipos y materiales de archivo.

. Constatar periédicamente el estado de los locales de los depositos de archivos, sus equipos

y mobiliario, informado a la Direccion General. :

. Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento Interno de Trabajo

del Instituto Nacional de Salud.
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4.12. Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha

desarrollado.
4.13. Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato

REQUISITOS MINIMOS
Educacion

e Estudios Técnicgs en Archivos o Titulo De Instituto superior como Técnico especializado en
Archivos.
e Capacitacion en archivos.

Experiencia
¢ Experiencia minima de 03 afios en labores de sub proceso de archivo.

Capacidades habilidades y Aptitudes

o Capacidad de Liderazgo.

Capacidad de trabajo en equipo.
Facilidades de comunicacion y buen trato.
Manejo de software de oficina.

Estudios de inglés.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha:// Fecha: //
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5RGANO: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION - Equipo de Apoyo Administrativo ]
i N° DE
CARGO CLASIFICADO: Secretaria | CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO: 131 06 00 6 CLASIFICACION: SP-AP 1 75

i, FUNGION BASICA

+ Ejecuta el apoyo administrativo como parte del equipo administrativo responsable del apoyo
secretarial a la Oficina General de Administracion.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

e Depende jerarquicamente del Director General de Administracion. . .-

. Coordina el accionar del personal que realizan las tareas propias del archivo institucional.

e Mantiene comunicacion y coordinacion permanente con el personal administrativo, personal
técnico y auxiliar de los sistemas administrativos.

Relaciones Externas
e« Ninguno

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

e Brindar atencién y apoyo como parte del equipo de apoyo administrativo
La conservacioén y custodia dei acervo documentario a su cargo.

‘4. FUNCIONES ESPECIFICAS

" 41 Coordinar y ejecutar las actividades de apoyo administrativo en Oficina General de
Administracion.

42 Organizar, controlar y resguardar el archivo total de la oficina general.

4.3 Velar por el cumplimiento de los métodos, procedimientos y normas que el Instituto
Nacional de Salud cuenta en temas de archivo virtual que permitirén la organizacion,
control y resguardo

44 Producir la documentacion que se genera como resultado de las reuniones de trabajo del
director general con los directores ejecutivos, para la posterior implementacion.

45 Comunicar oportunamente a las oficinas ejecutivas la informacion que le sea requerida,
asi como las decisiones tomadas por los acuerdos para la mejora de la gestion
administrativa.

46 Controlar la recepcion y despacho en el sistema software de la documentacion
institucional, a nivel de la oficina general.

47 Elaborar informes sobre temas de relevancia en aspectos de su competencia
administrativa.

4.8 Apoyar en la ejecucion de acciones de los sistemas administrativos y los procesos que
conduzcan al cumplimiento de objetivos y metas de la oficina general.

49 Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento Interno de Trabajo
del Instituto Nacional de Salud.

410 Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que

ha desarrollado.

Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato

C. SAMTaHA
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5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion

o Titulo de sacretaria ejecutiva o estudios da Técmcos en Institutc superior en admm;stracwn
¢ Coyacitacién en temas adminisirativos. - :

Experiencia

o Experiencia minima de 02 afios en labores de secretaria en entidades publica o privada.
Capacidades habilidades y Aptitudes

Capacidad de Liderazgo.

Capacidad de trabajo en equipo.
Facilidades de comunicacién y buen trato.
Manejo de software de oficina.

Estudios de inglés

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
Fecha:// Fecha://
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OFICINA EJECUTIVA DE PERSONAL

La Oficina Ejecutiva de Personal es el 6rgano encargado de la administracién de los recursos humanos
de la Institucion. Esta a cargo de los siguientes objetivos funcionales especificos:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Formular y proponer ia politica de administracion del personal de la Institucion.

Formular y proponer las normas y procedimientos administrativos en concordancia con la
normatividad vigente en la administracién pablica.

Conducir los procesos técnicos de administracion del personal.

Difundir, supervisar y evaluar el cumplimiento y aplicacion de las normas y procedimientos para
el cumplimiento de los deberes y derechos y obligaciones del personal.

Administrar y mantener actualizados los registros y controles, expedientes personales y otros
de los servidores del Instituto Nacional de Salud.

Procesar los expedientes referentes a licencias, ceses, bonificaciones y otros beneficios del
servidor y pensionistas.

Elaborar, procesar y revisar la planilla tnica de pagos del personal activo y cesante.

Elaborar el Presupuesto Analitico de Personal (PAP).

~ Promover la capacitacion del personal nstitucionat.

Promover, elaborar y desarrollar los programas de asistencia médico — social y recreacion del
personal del Instituto Nacional de Salud.

Prestar asistencia técnica y/o asesorar sobre los procesos administrativos de! area a los
diferentes niveles de la organizacion del Instituto Nacional de Salud.

Lograr que se establezca en la unidad organica y en el ambito de su competencia las acciones
de control interno, previo, simultdneo y posterior
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"UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE PERSONAL

. - . N° DE
CARGO CLASIFICADO: Director Ejecutivo ' CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO: 131 06 01 2 CLASIFICACION: EC 1 76

4. FUNCION S8ASICA

o Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Personal, estd a cargo de los objetivos
funcionales establecidos en el Reglamento de Organizacién y Funciones del Instituto Nacional
de Salud, ejecuta el Proceso Organizacional de Desarrollo de Recursos Humanos, del

Instituto Nacional de Salud.

+ Planifica, organiza, dirige, evalua, el desarrollo de las actividades relztivas a la ejecucién de
los subprocesos de regulacion, administracion, contratacion, capacitacion, desarrolio,
bienestar y remuneraciones de recursos humanos de! Instituto Nacicinai de Salud.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

Depende directamente del Director General de Administracién del Instituto Nacional de Salud.
Tiene linea de autoridad, sobre el personal a su cargo, por lo cual supervisa directamente la
labor del personal administrativo, profesional y técnico de la Oficina Ejecutiva Mantiene
comunicacién y coordinacion con las Oficinas Ejecutivas de Logistica, Economia vy
Comercializacion.

< De ccmunicacidn y cocrdinacion horizontal con sue sirvilaves de los Qrgares aue conforman e
Instituto Nacional de Salud. '

Relaciones Externas

e Mantiene comunicacién y coordinacién eventual, con las dependencias del: Ministerio de Salud,
Ministerio de Economia y Finanzas, Es-Salud y otros organismos publicos y privados, previa
autorizacion de la Direccion General.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
o Es miembro nato de la Comisién Permanente de Procesos Administrativos Disciplinarios del
Instituto Nacional de Salud.

Dirigir, supervisar y evaluar las actividades que se desarrollan por los subprocesos inherentes
a la Oficina Ejecutiva de Personal, asignadas al personal profesional y técnico, del 6rgano a
su cargo.

Participar en la formulacién del Plan Estratégico, Plan Operativo y Presupuesto Institucional,
de acuerdo con los lineamientos establecidos por el Instituto Nacional de Salud.

Formular el Pian de Trabajo Anual de la Oficina Ejecutiva a su cargo, en concordancia con el
Plan Operativo Institucional, y conducir su ejecucion, evaluacién y control.

- Dirigir y coordinar el desarrollc de las actividades propias de! accicnar de la Oficina Ejecutiva:
de Fersonal, elevando los informes técnicos respectivos, a la superioridad correspondignte.
Evaluar y controlar el rendimiento y productividad del personal a su cargo.

Proponer los desplazamientos y rotaciones de personal de acuerdo a las necesidades
funcionales y dentro de los limites establecidos en la normatividad vigente.

Fomentar la capacidad de mantener buenas relaciones humanas, al interior del Instituto

Nacional de Salud.
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4.9.

4.10.

4.11.
4.12.

4.13.
4.14.
4.15.
4.16.
4.17.
4.18.
4.19.
4.20.

4.21.

Formular, proponer, implantar, Yy mantener las especificaciones descritas en los
procedimientos, instructivos y documentos normativos del sistema de personal, en el marco
de los lineamientos de politica institucional y mejora contirua de los procesos.

Particicar en la formulacion, modificacion de 1os documentos técnicos normativos de aestion
inatitucional. '

Dirigir y coordinar la formulacion de normas y directivas, inherentes al desarrollo,
capacitacion, disciplina 'y bienestar del personal del Instituto Nacional de Salud.

Programar, dirigir y supervisar los procesos técnicos de la administracion de personal.
Conducir la programaciéon y ejecucién de actividades preventivas - promocionales, que
permitan contribuir al bienestar del trabajador del Instituto Nacional de Salud.

Controlar y evaluar mensuaimente la ejecucion del presupuesto asignado por
remuneraciones, pensiones y otros beneficios, del personal ael Instituto Nacional de Salud.
Autorizar el pago de las planillas, de activos y pensionistas, a través de la ejecucion directa de
la fase de compromiso dispuesto por el Tesoro Publico, a Ias unidades ejecutoras.

Coordinar la formulacién del plan de trabajo de capacitacion y promover su ejecucion y
cumplimiento.

Evaluar periédicamente, la ejecucion de las actividades comprendidas en el plan de trabajo y
emitir los informes técnicos y de gestion, correspondientes.

Participar e integrar comisiones O comités técnicos, por delegacion superior en asuntos
especificos inherentes con los objetivos institucionales.

Cumplir con el desarrollo de las acciones de control interno, previo, simultaneo y posterior en
la direccién a su cargo.

Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento Interno de Trabajo del
Instituto Nacional de Salud.

Mantener permanentemente informado A su superinr inmediato sobre las actividades que ha
desarrolladc. :
Realizar otras funciones que le asigne la Oficina General de Administracion relacionadas con
el area de su competencia.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

Titulo profesional universitario de Abogado, Administracion, Ingenieria Industrial, Lic. En
Administracion de Recursos Humanos y profesiones afines.

Estudios de especializacién en administracién de recursos humanos.

Colegiatura y habilitacion profesional.

Experiencia

Experiencia minima de 03 afios en la administracion publica, con preferencia en el sector salud.

Capacidades Habilidades y Aptitudes

Capacidad de Liderazgo.

Capacidad de trabajo en equipo.
Facilidades de comunicacion y buen trato.
Habilidad en la conduccion de personal.
Conocimiento de software de oficina.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

Planificacién y organizacion

Habilidad en la Planificacion y organizacion del trabajo, en la direccion de procesos de trabajo
independiente alineado a objetivos estratégicos ° institucionales, en el establecimiento
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procedimientos y mecanismos de control y correccién que permitan tomar medidas efectivas o
inmediatas, y en el desarrollo de cronogramas de trabajo compartidos con las &areas

subordinadas.

2.  Integridad \
Ser un referente de! cumplmicnte de- polificas v normas, en relacién ai respeto de =
confidencialidad requerida en la organizacion. Orientar y realizar su trabajo en base a principios
y valores, generar equipos de irabajo orientados hacia éstos. Permanecer firme en el principio
de la honestidad; conduciéndose sin consideraciones ante actos deshonestos, aunque pueda
perjudicarse a si mismo. Preocuparse por mantener la transparencia y honestidad en su area u

organizacion.

3. Comunicacién a todo nivel
Detectar los efectos que subyacen a un mensaje verbal o no verbal a fin de generar mensajes
claros que sean comprendidos En situaciones de exposicién masiva ser claro, logrando la
atencion y comprension de su puablico. Dar retroalimentacion a sus colaboradores.

4. Construccidon de relaciones
Construir redes para resolver problemas actuales o particulares a su funcién o unidad de
trabajo. Siempre estar abierto a conocer nuevas personas y procurar establecer contactos,
facilitando la creacién de redes relacionadas con su funcion o especialidad.

5. Adaptabilidad y autocontrol
Capacidad para adaptarse con versatilidad a distintas culturas, contextos, situaciones y
restricciones. Adaptar puntos de vista distintos para beneficiar a los nievos procesos o
relacionas. Conducirse con racionalidad y serenidad, manteniondo un clima adecuado entre sus
pares y subordinados.

6. Credibilidad técnica
Profundo conocimiento téchico sobre diferentes especialidades y temas a ser tratados y estar
capacitado para aplicarlos en diferentes contextos y situaciones. En mérito a sus éxitos
obtenidos generar confianza y credibilidad. Ser el referente de consulta en la toma de
decisiones que afectan a profundidad la organizacion.

Orientacion al cliente interno

Aclarar los requerimientos, investigar, identificar y comprender las necesidades actuales y
potenciales de los clientes internos (personas y areas usuarias). Debe anticiparse y orientar a
sus clientes en la solucién de sus problemas y desarrollar alternativas de solucion, las que
explica con detalle a sus usuarios. Atender las solicitudes oportunamente y mantener informado
al usuario de la solucion del proceso del servicio.

“T*Fecha: /1 Fecha: //

V } T APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE PERSONAL - Equipo de Seleccién y Evaluacién
[+]

CARGO CLASIFICADO: Asistente Administrativo | A OoS N° CAP

CODIGO DEL CARGO: 131 06 015 CLASIFICACION: SP-ES 1 85

1. FUNCION BASICA

e Ejecuta procedimientos inherentes a la seleccion, asignacion, desplazamientos, evaluacion de
los recursos humanos de fa institucion, aplicando las normas vigentes del sistema de
personal. Puede propaner acciones que mejoren dichos procedimientos.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

e Depende directamente del Director Ejecutivo de Personal.

« Mantiene coordinacién y comunicacién permanente con el responsable de registro y controf,
con los responsables de remuneraciones y pensiones, bienestar de personal, para el desarrollo
de sus funciones. Coordina con el personal profesional de las unidades organicas de
asesoramiento, organos de linea y de apoyo de la institucién y con ofras instituciones, que
tengan relacion directa con el desempefio de la funcion y por disposicion expresa de sus
superiores.

Relaciones Externas
e Ninguno.

(]

ATRIBUCIONES DEL CARGC .
s Ejecutar procedimientos y actividades inherentes a la seleccion, asignacion, desplazamientos,
evaluacién de los recursos humanos de la Institucion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

41. Participar en la elaboracion y ejecucion del Plan Anual de Trabajo de la Oficina Ejecutiva de
Personal.

Participar en la formulacion de normas y procedimientos administrativos y métodos para la
seleccién, desplazamientos, evaluacion y otras acciones de personal.

Elaborar proyectos de resoluciones directorales, de contratos, nombramientos,
desplazamientos de personal, renuncia, capacitaciones y otros que correspondan a la
funcion.

Registrar en la base de datos, del sistema informatico, las acciones que desarrolla por la
labor que desarrolla.

Evaluar documentos y elaborar dentro de los plazos establecidos, los informes técnicos
sobre las acciones de personal a adoptar, segun lo solicitado.

Recibir, organizar, clasificar, registrar y archivar los documentos inherentes a seleccion,
evaluacién y capacitacion de personal.

Orientar al personal de la institucion, asi como & las comisiones de concursos, equipos de
trabajo, sobre los procedimientos para la ejecucion y aplicacion de las normas referentes a
contratos, nombramientes, desplazarigntos de personal, renuncias, capacitaciones y otros.
Participar, evaluar y preparar expedientes de concursos internos y abiertos,
categorizaciones, ascensos, evaluaciones y otras acciones de la Oficina de Personal,
inherentes a la funcion de seleccion y evaluacion de personal.

Organizar, analizar, evaluar y emitir informes técnicos sobre los expedientes de capacitacion
oficializada y no oficializada del personal del Instituto Nacional de Salud.

. Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento Interno de Trabajo
del Instituto Nacional de Salud.
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4.11. Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha

desarroilado.
4.12. Realizar ofras funciones que le asigne la Direccién Ejecutiva de Personal relacionadas con

el area de su competencia.
REQUISITOS MiNIos - B

Educacioén
e Grado Académico de Bachiller en Administracion, Ing. Industrial u otras carreras afines.

» Capacitacion técnica en administracion de personal.

Experiencia
e Experiencia minima de 01 afio en labores administrativas.

Zapacidades habilidades y Aptitudes

s (Capacidad de Liderazgo.

Capacidad de trabajo en equipo.

Facilidades de comunicacioén y buen trato.

Capacidad de redaccion, analisis, sintesis e investigacion.
Conocimiento de software de oficina.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha:// Fecha: //
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE PERSONAL - Equipo de Seleccion y Evaluacion

0
CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo Il CERggS N° CAP
| cODIGO DEL CARGO: 13106 016 CLASlFICAClON: SP-AP | 1 92

1. FUNCION BASICA : _
« Apoyar en el desarrollo de las actividades de los procesos y subprocesos inherentes a la
seleccion y evaluacion de personal activo del Instituto.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas

e Depende directamente del Director Ejecutivo de Personal, funcionalmente del Asistente
Administrativo I.

« Coordina con los otros servidores que laboran en el area Mantiene coordinacion 'y
comunicacion permanente con el personal profesional y técnico de las oficinas internas de la
institucién, segun lo dispuesto por sus superiores.

Relaciones Externas
e Ninguno

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Apoyar en los procesos de seleccion del personal, guardando reservay confidencialidad.

4. TUNCICONES ESPECIFICAS

Apoyar en labores técnicas correspondientes a la seleccion y evaluacion del personal activo
aplicando las normas y procedimientos establecidos.

Apoyar en la elaboracién de los procedimientos manuales y directivas de recursos humanos.
Apoyar Recibir, registrar y clasificar los expedientes que ingresen al area de Seleccion y
evaluacion de la Direccion Ejecutiva.

Archivar los documentos del area de seleccion y evaluacion llevando el control clasificado de
cada archivo con reservay confidencialidad.

Apoyar en la redaccion y digitacion de documentos varios, propios de la administracion de
seleccion y evaluacion.

Informar a sus superiores, sobre la documentacion faltante en los archivos de contratos y
nombramientos de personal del instituto. :

Elaborar y mantener actualizado la relacién o informacién de personal nombrado,
consignando los datos requeridos por la administracion o autoridad superior.

Facilitar y apoyar en la organizacion de los archivos diversos del personal, cuando lo
dispongan sus superiores.

Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento Interno de Trabajo del Instituto
Nacional de Salud.

. Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarrollado. ;
_ Realizar otras funciones que le asigne 1a Direccion kjecutiva refacionadas con el grea de su
competencia.

REQUISITOS MINIMOS

« Estudios en Instituto Superior en la especialidad de Administracion o carreras afines.
e Capacitacion técnica en materias de administracion de personal.
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Experiencia

e Experiencia minima de 02 afos en labores administrativas.

Capacidades Habilidades y Aptitudes

+ Capacidad de trabajo en equipo.

¢ Facilidades de comiinicacion y huen trato.
Actitud de atencion y servicio con calidad.

e Manejo de Software de oficina.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION

VIGENCIA:

Fecha; // Fecha: //
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE PERSONAL - Equipo de Remuneraciones Yy
Pensiones
[}
CARGO CLASIFICADO: Especialista Administrativo | CER(D;!CE)S N° CAP
"CODIGO DEL CARGO: 13106 025 CLASIFICACION: SP-ES 1 82

1. FUNCION BASICA

e Ejecuta los procesos Yy subprocesos de las actividades relacionadas a remuneraciones,
pensiones y otros beneficios del personal activo y cesante del Instituto Nacional de Salud.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas

o Depende directamente del Director Ejecutivo de personal.

« Dirigir la labor del equipo profesional y técnico del equipo de remuneraciones y pensiones.

« Mantiene comunicacion y coordinacién permanente con el personal responsable de Registro y
control, bienestar de personal Directores de las unidades organicas de asesoramiento y los
érganos de linea y de apoyo de la institucion por delegacion del Director de Personal.

Relaciones Externas
e Ninguno.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

e Conducir y controlar la correcta aplicacion de los procedimientos, normas y disposiciones
vigentes, para el desarrollo de las actividades y procesos, sub procesos de remuneraciones y

pensiones.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

41. Participar en la formulacion del Plan de Trabajo Anual de la Direccion Ejecutiva de Personal.

42. Proponer a la Direccién Ejecutiva de Personal, medidas eficientes para el mejor desarrollo
de los procedimientos administrativos de las actividades de remuneraciones, pensiones y
otros beneficios.

4.3. Participar en la formulacion, modificacion de los documentos normativos de gestién
institucional (ROF, MOF, CAP, MAPRO) para el desarrollo de las actividades en
remuneraciones y pensiones y procesos en la Direccion Ejecutiva de Personal.

4.4. Ejecutar, conducir |a implementacién de las especificaciones descritas en los procesos,
subprocesos y procedimientos, instructivos y documentos normativos, a fin de optimizar la
gestion y administracion de las remuneraciones y pensiones.

4.5. Coordinary conducir el desarrollo de las actividades de los documentos técnicos propios de

las remuneraciones y pensiones como el Presupuesto analitico de Personal PAP inicial ¥

modificado, presupuesto de gasto anteproyecto de gastos y otros.

Supervisar la organizacion, analizar y evaluar expedientes de remuneraciones y pensiones y

otros buneficios para la expedicion de & resolucién correspondiente.

Participar e integrar comisiones o comités técnicos afines a las labores que desempena, por

delegacion superior en asuntos especificos inherentes con los objetivos institucionales.

Supervisar las actividades de los procedimientos de las planillas unicas de pago del

personal activo y cesante, resumenes de planillas, reportes de descuentos, calendario de

compromisos, certificado de retenciones de 5ta categoria.

Desarrollar acciones de control previo y simultaneo y posterior en remuneraciones Y

pensiones en la oficina Ejecutiva de Personal.

. Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento Interno de Trabajo

del Instituto Nacionz| de Salud.
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4.10. Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarrollado.

4.11. Realizar otras funciones que le asigne la Direccién Ejecutiva relacionadas con el drea de su
competencia.
- 6. REQUISITOS MINIMOS - o . . T
Educacion

e Titulo Profesional universitario en Administracién, Economia o programas afines.
» Colegiatura y Habilitacion Profesional
» Espscializacion en recursos humanos.

Experiencia

e Experiencia minima de 02 afios en areas similares de recursos humanos.
e Experiencia en Sistemas de recursos humanos.

Capacidades habilidades y Aptitudes

Capacidad de liderazgo.

Capacidad de trabajo en equipo.
Facilidades de comunicacion y buen trato.
Actitud de atencion y servicio con calidad.
Manejo de Software de oficina.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
Fecha:// Fecha://
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JNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE PERSONAL - Equipo de Remuneraciones y

Pensiones

1°]
CARGO CLASIFICADO: Asistente Administrativo | czRggs N° CAP
SODIGO DEL CARGO: 13106 015 _ CLASIFICACION: SP-ES 1 86

1. FUNCION BASICA

o Asistencia administrativa en la elaboracion, liquidacion y procesamiento de los expedientes de
pensiones y otros beneficios que se le otorga al personal activo y penzionistas del Instituto
Nacional de Salud como parte del equipo de remuneraciones y pensiones.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas

o Depende directamente del Director Ejecutivo.

« Mantiene relaciones con el personal de remuneraciones y pensiones.

e Mantiene relaciones y comunicacion permanente con el personal responsable de registro y
control y con el area de desarrollo y bienestar.

Relaciones Externas
e Ninguno
3. ATR!SUCIONES DEi CARGO

e Es responsable de brindar apoyo técnico en la elaboracion de liquidacion mensual y
procesamiento de los expedientes y pensiones y otros beneficios del personal activo,
pensionista y ex trabajadores del Instituto Nacional de Salud.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Recibir registrar y clasificar la documentacién y expedientes de pensiones y otros beneficios,
presentados para su tramite.

472. Evaluar analizar y procesar documentos emitiendo informes técnicos y solicitudes de

pensiones y otros beneficios de conformidad con la normatividad vigente.

Formular liquidaciones de remuneraciones para el reconocimiento y asignaciéon de

bonificacién de personal, bonificacién familiar, sepelio y luto, gratificaciones, vacaciones

truncas y otros beneficios.

Elaborar liquidaciones de remuneraciones para reconocimiento de tiempo de servicios,

incorporacion de régimen de pensiones, adeudo al fondo nacional de pensiones y otros.

Garantizar el mantenimiento y conservacion de los expedientes que sustentan el

otorgamiento de los beneficios y pensiones.

Proyectar resoluciones que correspondan al otorgamiento de pagos y descuento de

pensiones y otros beneficios del personal activo y pensionista.

Mantener informado al Director de Personal concerniente a! avance de los trabajos de

cuiminados.
Desarrollar acciones de control interno, previo, simultaneo y posterior en la Oficina Ejecutiva

de Personal.
Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento Interno de Trabajo

del Instituto Nacional de Salud.
. Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha

desarrollado.

pensiones y otros beneficios ejecutados y los documentos pendientes, en proceso y
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4.11. Realizar otras funciones que le asigne la Diaccion Ejecutiva relacionadas con el area de su
competencia.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacidn

» Grado académico de bachiller universitario en ciencias administrativas o afines.
» Capacitacion en procesos de recursos humaros,

Experiencia
* Experiencia minima de 01 afic en 4reas similares.

Capacidades Habilidades y Aptitudes

Capacidad de liderazgo.

Capacidad de trabajo en equipo.
Facilidades de comunicacién y buen trato.
Actitud de atencién y servicio con calidad.
Manejo de Software de oficina.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
Fecha:// Fecha; /]
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE PERSONAL - Equipo de Remuneraciones Yy

Pensiones
[¢]
CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo Il CER(DESS N° CAP
CODIGQ_D_E_I___CARGO: 13106016 CLASIFICACION: SP-AP 1 ; 91

1. FUNCION BASICA

Ejecutar las actividades inherentes a !os procesos de programacion y presupuesto de recursos
humanos de la institucion.

2. RELACIONES DEL CARGC
Relaciones Internas

Depende directamente del Director Ejecutivo de Personal.

Coordina con los demas profesionales y técnicos del area.

Mantiene comunicacién y coordinacion permanente con 0s jefes y directores de las unidades
organicas de asesoramiento, érganos de linea y de apoyo de la institucion, por disposicion
expresa del Director Ejecutivo de Personal.

Relaciones Externas

Ninguno

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

La programacion, ejecucion y control del presupuesto de recursos humanos.

4 FUNCIONFS ESPECIFICAS

4.1.
42.
4.3.
4.4,

4.5.

46.

47.

Participar en el proceso presupuestario institucional; programacion, formulacion, ejecucion y
control, de los recursos humanos.

Participar en la elaboracion de procedimientos, directivas, manuales y otros referidos a ia
gestion presupuestal de recursos humanos.

Formular el presupuesto analitico de personal inicial y modificado, de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

Proyectar resoluciones directorales o administrativas, segun corresponda, para el eficaz
cumplimiento de las funciones a su cargo.

Elaborar el presupuesto de gasto y anteproyecto del presupuesto del personal activo y
cesante del Instituto Nacional de Salud.

Preparar nominativos de personal activo y cesante por estructura organica Institucional,
cargos clasificados, funcionales, estructurales, remunerativos, niveles o categorias y otros
que sean requeridos.

Preparar informacion de plazas ocupadas, vacantes presupuestadas, bloqueadas,
designadas, para el cruce de informacion con la Oficina Ejecutiva de Organizacion,
necesarias para la elaboracion y actualizacion del Cuadro para Asignacion de Personal.
Preparar los cuadros de costos de remuneraciones, pensiones, incentivos y otros y formular
los calendarios de compromisos, ampliaciones realizando las coordinaciones y gestiones
para su aprobacion. i

Formular las nrevisiones de beneficios sociales de los ‘rabajadores de la institucion
conforme a la normatividad vigente y elevarlos a 'as oficinas correspondientes.

. Emitir opinion técnica y elaborar informes en todo lo concerniente a la funcion presupuestal
del personal de la institucion.

. Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento Interno de Trabajo
del instituto Nacional de Salud.

. Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarroitado.

_ Realizar otras funciones que le asigne la Direccién Ejecutiva relacionadas con el érea de su
competencia.
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4.14. Realizer otras funciones que le asigne la Direccion Ejecutiva de Personal relacionadas-con
el area de su competencia.

REQUISITOS MINIMOS
Educacion -

e Titulo Técnicos de Instituto Superior en Administracion, y carreras afines.
+ Capacitacion técnica en administracion de personal.

Experiencia
= Experiencia minima de 01 afio en labores administrativas.

Capacidades Habilidades y Aptitudes

Capacidzd de Liderazgo.

Capacidad de trabajo en equipo.

Facilidades de comunicacién y buen trato.

Capacidad de redaccion, analisis, sintesis e investigacion.
Habilidad en la conduccién de personal.

Conocimiento de software de oficina.

e & o @ o o

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE PERSONAL - Equipo de Remuriaraciones y

Pensiones
.. .. . N° DE
CARGO CLASIFICADO. Técnico Administrativo | CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO: 13106 016 CLASIFICAGION: SP-AP 2 [ 9495

1. FUNCION BASICA

e Ejecutar las actividades inherentes a los procesos de programacion y presupuesto de recursos
swumanos de la institucion.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

« Depende directamente del Director Ejecutivo de Personal.

o Coordina con los demas profesionales y técnicos del area.

« Mantiene comunicacion y coordinacion permanente con los jefes y directores de las unidades
organicas de asesoramiento, 6rganos de linea y de apoyo de la institucién, por disposicion
expresa del Director Ejecutivo de Personal.

Relaciones Externas
« Ninguno

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e La programacion, ejecucion y control del presupuesto de recursos humanos.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Participar en el proceso presupuestario institucional; programacion, formulacién, ejecuciony
control, de los recursos humanos.

42. Apoyar en la elaboracién de procedimientos, directivas, manuales y otros referidos a la
gestion presupuestal de recursos humanos.

4.3. Apoyar en la formulacion del presupuesto analitico de personal inicial y modificado, de
conformidad con las disposiciones legales vigentes.

4.4. Apoyar en la proyeccién de resoluciones directorales o administrativas, segun corresponda,
para el eficaz cumplimiento de las funciones a su cargo.

45 Apoyar en la elaboracién del presupuesto de gasto y anteproyecto del presupuesto del
personal activo y cesante del Instituto Nacional de Salud.

46. Preparar nominativos de personal activo y cesante por estructura orgénica Institucional,
cargos clasificados, funcionales, estructurales, remunerativos, niveles o categorias y otros
que sean requeridos.

47. Preparar informacion de plazas ocupadas, vacantes presupuestadas, bloqueadas,
designadas, para el cruce de informacion con la Oficina Ejecutiva de Organizacion,

 necesarias para la elaboracion y actualizacién del Cuadro para Asignacion de Personal.

4.8. Preparar los cuadros de costos de remuneraciones, pensiones, incentivos y otros y formular

los calendarios de compromisos, ampliaciones realizando las coordinaciones y gestiones

oara su aprobacion. ,

Apoyar en la formulacion de las previsiones de beneficios sociales de los trapajadores de la

institucion conforme a la normatividad vigente y elevarlos a las oficinas correspondientes.

. Apoyar en las emisiones de opinién técnica y elaborar informes en todo lo concerniente a la

funcion presupuestal del personal de la institucion.

. Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento interno de Trabajo

del Instituto Nacional de Salud.

. Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha

desarrollado.
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4.13. Realizar otras funciones que le asigne la Direcciéri Ejecutiva relacionadas con el area de su
competencia.

5. REQUISITOS MINIMOS

Estudios en Instituto Técnico Superior en Administracion o programas afines.

Educacion
[ ]
e Capacitacion técnica en administracién de personai.

Experiencia ‘
e Experiencia minima de 01 afio en labores administrativas.

Capacidades Habilidades y Aptitudes

Capacidad de Liderazgo.

Capacidad de trabajo en equipo.

Facilidades de comunicacion y buen trato.

Capacidad de redaccion, analisis, sintesis e investigacion.
Habilidad en la conduccién de personal.

Manejo de software de oficina hoja de calculo y presentaciones.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
Fecha: // Fecha: //
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE FERSONAL - Equipo de Registro y Control

[+]
CARGO CLASIFICADO: Asistente Administrativo | C:Rggs N° CAP
CODIGO DEL CARGO:13106015 CLASIFICACION: SP-ES 1 88

b

FUNCION BASICA

e Conduce y participa en la ejecucion ¥ sistematizacion de las actividades del control de
asistencia y permanencia del personal activo de la institucion. Asimismo, conduce la
organizacion, actualizacion, mantenimientc, aseguramiento y conservacion de los documentos
personales que obran en los legajos perscrales, asi como el registro y actualizacion de datos
del servidor activo y pensionisia.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

o Depende directamente del Director Ejecutive de Personal.

o Registro y control de asistencia y permanencia de personal activo y con licencia, de la
institucién. _

e« Mantiene comunicacién y coordinaciéon permanente con el personal responsable de
remuneraciones, pensiones, bienestar de personal, jefes y directores de las unidades organicas
de asesoramiento, 6rganos de linea y de apoyo de la institucion, previa delegacion del Director
Ejecutivo de Personal.

Relaciones Externas

« Ninguro.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Controlar la correcta aplicacién de los procesos y procedimientos establecidos en materia de
registro y control de asistenciay permanencia de personal activo y pensionista de la Institucion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

41. Participar en la formulacion del Plan de Trabajo Anual de la Oficina Ejecutiva de Personal.

42. Proponer a |a Direccién Ejecutiva de Personal, medidas correctivas y de control de Personal
para un mejor desarrolio de los procedimientos administrativos de registro y control.

4.3. Participar en la formulacion, modificacion de los documentos técnicos normativos de gestion
Institucional.

4.4. Disefar y establecer los procedimientos de las actividades de registro y control de asistencia
y permanencia de personal activo y con licencia de la institucion.

45. Ejecutar y conducir la implementacion de las especificaciones descritas en l0s procesos,

subprocesos, procedimientos, instructivos y documentos normativos, a fin de optimizar la

gestion y administracion de los recursos humanos.

46. Conducir la organizacion, estructuracion, codificacion, registro, archivo y depuracion de los

documentos personales y administrativos inherentes al registro, control de asistencia y

permanencia de perscnai activo ¥ cen licencia de la institucion.

Supervisar y verificar permanentemente el desarrollo y cumplimiento de las actividades de

registro, legajo y control de asistencia y permanencia.

Supervisar y conducir los registros, actualizacion permanente y mejoramiento de la base de

datos del sistema informatico, como fuente de informacion para el procesamiento y

formulacion mensual de los reportes de asistencia, permanencia y permisos, del personal

del Instituto Nacional de Salud.

Garantizar mediante procedimientos especificos, la conservacion y mantenimiento de los

documentos personales que obran en los legajos personaies.
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Formular opo:itunamente y de acuerdo a plazos establecidos por la normatividad vigente, los
informes técnicos solicitados por su superior, a fin de facilitar la oportuna toriia dz
decisiones. '

Participar e integrar comisiones 0 comités técnicos por delegaciéon superior, en asuntos
especificos inherentes con el accionar de la administracion de personal.

Desarrollar acciones de contra! intorne, previo, simulténeo vy pasterior en 1a Oficina Ejecutiva

de Personal.
. Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento Interno de Trabajo

del Instituto Nacional de Salud.

. Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha

desarrollada..
Realizar otras funciones que le asigne la Direccion Ejecutiva relacionadas con ef dred de su

competencia.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

¢ Grado académico universitario de bachiller en Administracion o carreras afines.
» Especializacion en administracion de recursos humanos.

Experiencia
e Experiencia minima de 01 afios en el registro de personal y cargos similares.

- Capacidades Habilidades y Aptitudes

¢ Capacidad de Liderargo.
» Capacidad de trabajo en equipo.
¢ Facilidades de comunicacion y buen trato.
» Actitud de atencion y servicio con calidad.
* Manejo de software de oficina.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha://

Fecha://
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE PERSONAL - Equipo de Registro y Controi

[+]
CARGO CLASIFICADO: Especialista Administrativo | CR'RCD;?)S N° CAP
CODIGO DEL CARGO: 13106 015__CLASIFICACION: SP-ES 1 — 83

4. FUNCIGN BASICA

e Ejecuta actividades profesionales correspondientes al contro! de asistencia y permanencia del
personal, asi como las que promuévan la disciplina, puntualidad y asistencia del personal,
aplicando las normas vigentes de control de asistencia de la Oficina Ejecutiva de Persoral.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

e Depeide directamente del Director Ejecutivo de Personal.

e Coordina con los demas profesionales y técnicos del area.

o Mantiene coordinacion y comunicacion permanente con los jefes y directores de las unidades
orgénicas de asesoramiento, érganos de linea y de apoyo de la institucion, por el desempefio
de sus funciones, por disposicion expresa del Director Ejecutivo de Personal.

Relaciones Externas
e Ninguno

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e La aplicacion de los procedimientos que garanticen el cumplimiento de las normas de control de
asistencia y cermanencia del persona! active de 'a institucion,

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Participar en la elaboracion y ejecucion del plan anual de trabajo de la Oficina Ejecutiva de
Personal.

42. Ejecutar las acciones inherentes al registro y control de asistencia 'y permanencia del personal
activo.

4.3. Participar en la formulacion, proyectos de normas y procedimientos administrativos de control
de asistencia y permanencia y actualizar el Reglamento de Control de Asistencia y
Permanencia.

44 Administrar la base de datos del sistema informatico de control de asistencia y legajos.

4.5. Emitir los reportes de asistencia, permanencia y permisos particulares del personal del
Instituto Nacional de Salud, con frecuencia mensual y de acuerdo a los requerimientos.

4.6. Elaborar cuadros estadisticos sobre asistencia, puntualidad vy permanencia, pPermisos
particulares.

4.7. Supervisar la organizacion, recepcién, clasificacion, registro y archivo de los documentos
sustentatorios referidos al control de asistencia y permanencia del personal.

4.8. Procesar la informacion referida a la programacion anual de vacaciones de los servidores

nombrados y contratados a plazo.

Formular proyectos de resoluciones faltas, tardanzas, permisos particulares, licencias sin

goce de haber, vacaciones, y otros que correspondan a contro! de asistencia ¥ permanencia

" Elaborar informes técnicos, respecto al cumplimiento de actividades.

_ Difundir las normas, reglamentos de control de asistencia y permanencia, para el

conocimiento del personal.

. Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento Interno de Trabajo dei

instituto Nacional de Salud.

. Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha

desarrollado.

_ Realizar otras funciones que le asigne la Direccion Ejecutiva relacionadas con el area de su

competencia.
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4.15. Realizar otras funciones que le asigne la Direccion Ejecutiva de Personal relacionadas con el

area de su competencia.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion -

R

Titulo Profesional Universitario de Lic. en Administracion. ing. Industrial o carreras afines.
Colegiatura y Habilitacion Profesional
Capacitacion técnica en administracion de personal.

Experiencia

Experiencia minima de 01 afio en labores administrativas.

Capacidades habilidades y Aptitudes

Capacidad de Liderazgo.
Capacidad de trabajo en equipo.
Facilidades de comunicacién y buen trato.

‘Capacidad de redaccion, analisis, sintesis e investigacion.

Habilidad en la conduccién de personal.
Manejo de software de oficina.

APROBADO ULT!MA MODIFICACION .  VIGENCIA:

Fecha://

Fecha://
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE PERSONAL - Equipo de Registro y Control

(+]
CARGO CLASIFICADO: Asistente Administrativo | C;‘legs N° CAP
CODIGO DEL CARGO: 13106015 CLASIFICACION: SP-ES 1 89

-t

FUNCION BASICA

e Presta asistencia técnica en la organizacion, artualizacion, conservaciéon y mantenimiento de
los documentos personales y administrativos que obran en los legajos de los servidores activos
y cesantes de la institucion; asi como el registro de los documentos en la base de datos.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas
o Depende directamente del Director Ejecutive de Parsonal.
e Coordinacion y comunicacion permanente con el personal del area.

Relaciones Externas
+ Ninguno.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

e La aplicacién de los procedimientos, actualizacién, conservacion y mantenimiento de los
documentos que corresponden a los legajos personales de los servidores activos y cesantes de
la institucién, asi como el registro de los documentos en la base de datns.

e Mantener y guardar estricta reserva, sobra ia infarmacién contenida en los iedajos.

Atender requerimientos de informacién referida a los legajos, unicamente con autorizacion dei
Director Ejecutivo de Personal.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Participar en la elaboracién y ejecucion del Plan Anual de Trabajo de la Oficina Ejecutiva de
Personal.

42. Organizar, clasificar, codificar y archivar sistematicamente los documentos de los legajos del

' personal activo y cesante de la Institucién, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

4.3. Participar en la formulacién de normas y procedimientos administrativos inherentes a la
organizacion, archivo, aseguramiento, conservacion, mantenimiento y depuracion de los
documentos personales.

4.4. Aplicar los procedimientos establecidos, para la conservacién y aseguramiento de los
documentos que obran en los legajos personales, guardando reserva 'y confidencialidad.

45 Abrir y estructurar, de oficio el legajo personal para los nuevos servidores de la institucion,

para el archivo de los documentos personales y administrativos del servidor, conforme lo

establece la normatividad vigente.

Preparar cuadros estadisticos del personal nombrado de la institucién, con los datos

requeridos por la autoridad competente.

Verificar la autenticidad y veracidad de los documentos que ingresen a! legajo personal,

segun los prccedimientos establecidos er i Instituto Nacional de Salud.

Depurar de acuerdo a los procedimientos establecidos, los legajos de los servidores activos

y cesantes del Instituto Nacional de Salud.

Expedir o transcribir copias de documentos para la toma de decisiones y resolucion de

tramites administrativos.

_ Emitir informes técnicos y de gestion del area de su competencia.

. Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento Interno de Trabajo

del Instituto Nacional de Salud.
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4.10. Mantener permanenxmente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha

desarrollado. ,
4.11. Realizar otras funciones que le asigne la Direccién Ejecutiva relacionadas con el area de su

competencia.
5. REQUISITOS MiNlmos_
Educacion

» Grado Académico de Bachiller en Administracién, Ing. Industrial o carreras afines.
s Capacitacion técnica er: administracién de personal.

Experiencia
¢ Experiencia minimo de 01 afio en labores administrativas.

Capacidades Habilidades y Aptitudes

Capacidad de Liderazgo.

Capacidad de trabajo en equipo.

Facilidades de comunicacion y buen trato.

Capacidad de redaccién, analisis, sintesis e investigacién.
Habilidad en la conduccion de personal.

Manejo de software de oficina.

Ty
. IMENEZ L.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
Fecha:// Fecha: !/
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE PERSONAL - Equipo de Registro y Contrel -]

Legajo

R 0
CARGO CLASIFICADO: Asistente Administrativo | CZRggS N° CAP
CODIGO DEL CARGO: 13106 015 CLASIFICACION: SP-ES 1 87

1. FUNCION BASICA

« Conducir y supervisar la ejecucion y sistematizacion de las actividades inherentes a registro y
control de permanencia del personal activo de la institucion.

o Conducir y supervisar la organizacion, actualizacion, mantenimiento, aseguramiento v
conservacion de los documentos personales que obran en los legajos del personal asi como
el registro y Ia actualizacion de datos del servidor activo y pensionista.

« Supervisar la labor del equipo profesional, técnico de Legajo.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas

« ' Depende directamente del Director Ejecutivo de Personal.
» Coordinacién y comunicaciéon permanente con el personal del area de legajo.
« Coordina con otras dependencias administrativas cuando sus superiores lo disponga.

Relaciones Externas
e Ninguno.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e La aplicacién de los procedimientos, actualizacion, conservacién y mantenimiento de los
documentos que corresponden a los legajos personales de los servicios activos y cesantes
de la institucion, asi como el registro de los documentos en la base de datos.
¢ Mantener y guardar estricta reserve sobre la informacion contenida en los legajos.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

41. Participar en la formulacion del Plan de trabajo anual de la Oficina Ejecutiva de Personal.

4.2. Proponer a la Direccion Ejecutiva de Personal, medidas correctivas y de control de personal
para un mejor desarrollo de los procedimientos administrativos de registro y control y de
legajo.

4.3. Participar en la formulacion, modificacién de los documentos de gestion institucional MAPRO
y otros para el desarrollo de las actividades especializadas.

44. Conducir la organizacion, estructuracion, codificacién, registro y control del legajo de
personal de la institucion.

4.5. Supervisar y verificar permanentemente el desarrollo y cumplimiento de las actividades de
registro, legajo del personal de la Institucion.

46. Supervisar y conducir los registros, actualizacion permanente y mejoramiento de las bases de

datos en el sistema informatico, de los documentos de legajos y asistencia del personal activo

de la institucion, como fuente de informacion para el procesamiento y formulacion mensuatde
los reportes de permanencia y permisos particulares del personal de la Institucion.

Garantizar mediante procedimientos especificos, la conservaciéon y mantenimiento de los

documentos personales que obran en los legajos personales.

Formular informes técnicos oportunos y efectivos de acuerdo a los plazos establecidos

dirigido al superior inmediato.

Participar e integrar comisiones 0 comités técnicos por delegacién superior en asuntos

especificos inherentes con los objetivos institucionales.
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4.10. Desarrollar acciones de control previo simultdneo y posterior en la Oficina Ejecutiva de
Personal.

4.11. Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento Interno de Trabajo del
Instituto Nacional de Salud. )

4.12. Mantener permanentemente informado a su superior inmediato-sabre las actividades que ha

. gcsarrcliade. ' - . : :

4.13. Realizar otras funciones que le asigne la Direccién Ejecutiva relacionadas con el rea de su

competencia. ‘

5. REQUISITOS MiNIMOS
Educacion
» Grado de Bachiller o Titulo profesional universitario en Administracién, Ing. Industrial o carreras

afines.
e Capacitacion técnica en administracion de personal.

Experiencia
e Experiencia minimo de 02 afios en labores administrativas.

Capacidades Habilidades y Aptitudes
Capacidad de Liderazgo.

Capacidad de trabajo en equipo.
Facilidades de comunicacion y buen trato.
Capacidad de redaccién y analisis.
Habilidad =n la conduccién de persopal..
Manejo de sofiware de oficina.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
Fecha:// Fecha://
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE PERSONAL - Equipo de Registro y Control-

Legajo

(¢]
CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo Il c;legs N° CAP
CODIGO DEL CARGO: 13106016 CLASIFICACION: SP-AP 1 90

1. FUNCION BASICA

e Apoyar en el desarrollo de las actividades de los procesos y subprocesos inherentes a la
administracion de los legajos del personal activo y pensionista del instituto.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

e Depende directamente del Director Ejecutivo de Persona.

e Coordina con los otros servidores que laboran en el drea.

e Mantiene coordinacién y comunicacién permanente con el personal profesional y técnico de las
oficinas internas de la institucién, segun lo dispuesto por sus superiores.

Relaciones Externas
e - Ninguno

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Apoyar la administracion de los legajos del personal, guardando reservay confidencialidad.

4. FUNCIONES ESPEGIFICAS .

4.1. Apoyar en labores técnicas correspondientes al registro de legajos del personal activo y
pensionista, aplicando las normas y procedimientos establecidos.

4.2. Registrar y actualizar permanentemente en el sistema informatico de la base de datos, los
documentos personales y documentos que ingresan a los legajos personales.

4.3. Recibir, registrar y clasificar los expedientes de otorgamiento de beneficios y otros conceptos
para la elaboracién de los informes situacionales de legajo de los expedientes que ingresen a
la Direccién Ejecutiva.

4.4, Ordenar y mantener actualizado los archivos de documentos recibidos, remitidos y otros
inherentes al registro y control.

4.5 Archivar los documentos personales y de la carrera administrativa del personal de la
institucién en los legajos respectivos, guardando reservay confidencialidad.

46. Apoyar en la redaccién y digitacion de documentos varios, propios de la administracion de
legajos del personal.

4.7. Informar a sus superiores, sobre la documentacion faltante en los legajos personales.

48 Elaborar relaciones o informacién de personal nombrado, consignando los datos requeridos

por la administracién o autoridad superior.

Facilitar y apoyar en la organizacion de los archivos de los legajos del personal, cuando lo

dispongan sus superiores.

Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento Interno de Trabajo del

Instituto Nacional de Satud.

Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre !as actividades que ha

desarrollado.

Realizar otras funciones que le asigne la Direccion Ejecutiva relacionadas con el area de su

competencia. .
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5. REQUISITOS MiNIMOS

Educacion
e Titulo de Instituto Superior en la especialidad de Administracién o carreras afines.

» Capacitacicn técnica en materias de administracion de perscnal.

Experiencia
¢ Experiencia minima de 01 afic en labores administrativas.

Capacidades Habilidades y Aptitudes

e Capacidad de trabajo en equipo.
Facilidades de cornunicacion y buen trato.
Actitud de atencion y servicio con calidad.
Manejo de software de oficin=.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: // Fecha://
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE PERSONAL ; Equipo de Registro y Control-

Legajo
. ; : N° DE
CARGO CLASIFICADO: Supervisor Del Programa Sectorial | CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO: 13106016 _ CLASIFICACION: SP-AP 1 ] 77
1. FUNCION BASICA

e Apoyar en el desarrollo de las actividades de los procesos y subprocesos inherentes a la
administracion de los legajos del personal activo y pensionista del instituto.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

o Depende directamente del Director Ejecutivo de Personal.

« Coordina con los otros servidores que laboran en el area.

o Mantiene coordinacién y comunicacién permanente con el personal profesional y técnico de las
oficinas internas de la institucién, segun lo dispuesto por sus superiores.

Relaciones Externas
¢ Ninguno.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Apoyar la administracion de los legajos del personal, guardando reservay confidencialidad.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

41. Apoyar en labores técnicas correspondientes al registro de legajos del personal activo y
pensionista, aplicando las normas y procedimientos establecidos.

4.2. Registrar y actualizar permanentemente en el sistema informatico de la base de datos, los
documentos personales y documentos que ingresan a los legajos personales.

4.3. Recibir, registrar y clasificar los expedientes de otorgamiento de beneficios y otros
conceptos para la elaboracion de los informes situacionales de legajo de los expedientes
que ingresen a la Direccién Ejecutiva.

4.4. Ordenar y mantener actualizado los archivos de documentos recibidos, remitidos y otros
inherentes al registro y control.

45. Archivar los documentos personales y de la carrera administrativa del personal de la
institucion en los legajos respectivos, guardando reserva y confidencialidad.

46. Apoyar en la redaccién y digitacion de documentos varios, propios de la administracion de
legajos del personal.

47. Informar a sus superiores, sobre la documentacion faltante en los legajos personales.

4.8. FElaborar relaciones o informacion de personal nombrado, consignando los datos requeridos
por la administracién o autoridad superior.

4.9. Facilitar y apoyar en la organizacién de los archivos de los legajos del personal, cuando lo
dispongan sus superiores.

4.10. Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento Interno de Trabajo
de! Instituto Nacional de Salud. :

4.11. Mantener permanentemente informado a su supearior inmediato sobre las activiogades que ha

desarrollado.

Realizar otras funciones que le asigne la Direccion Ejecutiva relacionadas con el area de su

competencia.
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5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

e Titulo de Instituto Superior en la especialidad de Administracion o carreras afines.

» Colegiatura y Habilitacion Profesional.

Experiencia

Capacidades Habilidades y Aptitudes
e Capacidad de trabajo en equipo.

Manejo de software de oficina.

» Capscitacisin técnica an materias de administracisn de parsonal.

e Experiencia minima de 01 afio en labores administrativas.

Facilidades de comunicacion y buen trato.
Actitud de atencion y servicio con calidad.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION

VIGENCIA:

Fecha:// Fecha; //
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE PERSONAL - Equipo de Desarrollo y Bienestar

de Personal
. . N° DE
CARGO CLASIFICADO: Asistenta Social i CARGOS N° CAP
.__QODIVQO_D_I_E{L__QI_-\BGO: 13106 015 CLL-\SIFICACI(')N: SP-ES , 1 » 7 80

1. FUNCION BASICA

e Conducir y supervisar la ejecucion de los procesos y subprocesos de las actividades inherentes
a el mejoramiento de la calidad de vida de los trabajadores de la institucién y por consiguiente
el desarrollo eficiente de las funciones asignadas.

e Supervisa la labor del personal profesional y técnico de bienestar de personal del Instituto
Nacional de Salud.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas
o Depende directamente del Director Ejecutivo de Personal.
e Coordina con los otros servidores que laboran en el érea.

Relaciones Externas
¢ Representa al Director Ejecutivo segun disposicién de sus superiores ante instancias como el
seguro social y Seguros.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
« Es respcnsable directo ante 2t Director Ejecutive de Pergnna, del disedn e implementacitn de
los procesos y sub procesos de bienestar de personal de coriformidad con las normas vigentes:

FUNCIONES ESPECIFICAS

41 Formular el Plan Anual de trabajo de la Oficina Ejecutiva de Personal, incorporando
programas de bienestar de personal del Instituto Nacional de Salud.
42. Proponer y elaborar documentos técnico normativos directivas, procesos y procedimientos
que contribuyan a la efectividad y mejoramiento del bienestar de personal.
4.3. Promover el desarrollo y ejecucion de programas de salud individual y colectiva del personal.
4.4, Supervisar estudios socioeconémicos, actividades recreativas Yy culturales para los
trabajadores de la institucion y conducir el desarrollo como unidad ejecutora.
. 4.5. Establecer y disefiar estrategias a fin de fomentar la cultura organizacional en el personal de
la institucion.
4.6. Promover la participaciéon activa de los trabajadores en el desarrollo de los programas
recreativos socios culturales y labores que permitan la integracion, solidaridad y buenas
! relaciones laborales entre trabajadores.
12t~ 4.7. Coordinar e integrar equipos de trabajo, participar en reuniones y eventos de capacitacion
como ponente a fin de transferir conocimientos al personal profesional y técnico para el
mejoramiento de sus competencias.
4.8. Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento Interno de Trabajo vel
Instituto Naciona! de Salud. -
4.9. Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha -
desarrollado.
4.10. Realizar otras funciones que le asigne la Direccion Ejecutiva relacionadas con el area de su
competencia.
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5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién
« Titulo profesional de Asistenta Sccial, o Trabajo Social.
¢ Colegiatura y Habilitacion Profesionai

o Capaciiacion téenica en materias de administracidn de nersonal. -

Experiencia
e Experiencia minima de 03 afios en Iabores similares.

Capacidades Habilidades y Aptitudes

¢ Capacidad de trabajo en equipo.

Facilidades de comunicacién y buen trato.

Actitud de atencién y servicio con calidad y calidez.
Manejo de Software de oficina.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION

VIGENCIA:

Fecha:// Fecha://
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE PERSONAL - Equipo de Desarrollo y Bienestar
de Personal

0
CARGO CLASIFICADO: Asistente de Servicio Social | Cl'\ng'(E)s N° CAP
"CODIGO DEL CARGO: 13106 015 CLASIFICACION: sP-ES | 1 81

1. FUNCION BASICA

e Realizar labores y actividades de programas orientados a generar o propiciar condiciones de
bienestar y desarrollo del personal activo de la institucion como parte del equipo de bienestar

de personal.
2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas
e Depende directamente del Director Ejecutivo de Personal.
e Coordina con los otros servidores que laboran en el area.

Relaciones Externas
¢ Ninguno
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

e El Asistente Social, es responsable ante e! Director Ejecutivo de la Oficina de Personal de la
ajecucién de actividades propias de bienestar del trabajador activo de i3 institucion v cautelar la
confidencialidad de los estudios sociales del personal.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Participar en la formulacion del Plan de trabajo Anual de la Direccion Ejecutiva de personal,
incluyendo actividades de bienestar de personal.

4.2. Participar en la formulacion de proyectos de documentos técnicos normativos directivas,
procedimientos y ofros que correspondan a bienestar de personal.

4.3. Proponer estudios socioecondmicos y realizar evaluacion concerniente al personal que
manifieste evidencias o problemas Yy evaluar las condiciones de su entorno famitiar
determinando las causas y efectos y proponer alternativas de solucion.

4.4. Desarrollar programas recreativos, sociales, deportivos y culturales dirigidos al personal de
la institucion.

4.5. Participar en la formulacion y desarrollo de los programas educativos y de salud que permita

realizar campanfas preventivas promocionales y coordinar con los funcionarios responsables

de las instituciones de salud, para el chequeo médico semestrales o anuales segun
corresponda a los trabajadores activos de la institucion.

Ejecutar programas aplicando estrategias técnicas y herramientas que contribuyan al

fortalecimiento de la autoestima personal de los servidores de la institucién para garantizar

el desarrollo eficiente de las actividades cotidianas.

Realizar visitac domiciliarias en caso lo requiera a fin de concrer de cerca la situacion

familiar y la relacion existente entra si que puedan modificar el rendirniento y

desenvolvimiento en el trabajo del trabajador. :

Realizar diagndsticos del entorno laboral del personal, evaluar y determinar el problema y

recomendar soluciones al problema.

Brindar apoyo asistencial de urgencia, en los casos calificados de emergencia coordinando

a sus ves con las entidades pertinentes del sector salud, para la atencién profesional

especializada necesaria.
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- 411,

4.12.

4.13.

0. Mantener actualizado el registro de datos personales, laborales y del entorno familiar de los

servidores activos de la instituciéon, garantizando la confidencialidad, aseguramiento y
conservacion.

Gestionar en ESALUD tramites administrativos de actualizacién y rectificacion de datos
personales, inscripcion de derecho habignte, subsidios por enfermedad, maternidad y otros

que sea de compatancia de bienestar de nereanai, .

Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reg.amento Interno de Trabajo
del Instituto Nacional de Salud.
Mantener permanentemente mformado a su superior inmediato sobre las actividades que ha

desarrollado.
Realizar otras funciones que le asigne la Direccién Ejecutiva relacionadas con el area de su

competencia.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion
o Titulo profesional universitario de Asistenta Social o Trabajo Social.
o Colegiatura y Habilitacién Profesional

¢ Capacitacién técnica en materias de administracién de personal.

Experiencia
e Experiencia minima de 02 afios en labores administrativas.

Capacidades Habilidades y Aptitudes

e Capacidad de trabajo en equipo.

e Faciidades de comunicacion y tuen trato.

o Actitud de atencién y servicio con calidad y calidez.
¢ Manejo de software de oficina.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha://

Fecha: //
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE PERSONAL - Equipo de Saiud y Seguridad en el

Trabajo
CARGO CLASIFICADO: Asistenta Social Ill | N°DE N° CAP
: ' | cARGOS |
CODIGO DEL CARGO: 13106 015 CLASIFICACION' SP-ES | 2 78: 79

1. FUNCION BASICA

« Promover un marco normativo sobre seguridad y salud en el trabajo, adaptado a las
necesidades de proteccion de todos los trabajadores del Instituto Nacional de Salud
concordante, con los instrumentos nacionales e internacionales en el sector salud.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas
e Depende directamente del Director Ejecutivo de Personal.
« Coordina con los otros servidores que laboran en el area.

Relaciones Externas :
e Coordina con la Direccion General de Salud Ocupacional del Ministerio de Salud.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e El Asistente Social, es responsable ante el Director Ejecutivo de la Oficina de Personal de la
ejecucion de actividades propias de seguridad y salud en el trabajo.

4. SUNCIONES ESPECIFIGAS.

4.1 Desarrollar acciones complementarias para la adecuada implementacion de la Ley de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

4.2 Proponer servicios de seguridad y salud en el trabajo.

4.3 Proponer servicios que ejecutan examenes médicos ocupacionales, proponiendo la elaboracién
y aprobacion de guias de practicas clinicas para la vigilancia de la salud Historia Clinica
Ocupacional, entre otros.

4.4 Revisar las normas que regulan el Seguro Complementario de Trabajo de Riesgo segun el
listado de ampliacion de las actividades denominadas de alto riesgo.

4.5 Proponer Guias de Diagnostico de Enfermedades Profesionales.

4.6 Proponer Manuales de calificacion de compensacién de accidentes de trabajo y enfermedades
profesionales y revision del listado de enfermedades profesionales.

4.7 l|dentificar y publicar un listado sobre agentes cancerigenos, agentes quimicos en el Instituto
Nacional de Salud, para proteccion de los trabajadores ante riesgos que afecten la procreacion.

4.8 ldentificar los factores psicosociales relacionados con el trabajo.

4.9 Disefiar y proponer norma que regula el Registro Unico de Informacién (requisito de presentar
la comunicacion para solicitar los beneficios de indemnizacion) para el Instituto Nacional de
Salud.

4.10 Analizar, Evaluar, promover y proponer la implementacion de los principales convenios de la
Organizacion Internacional del Trabajo relativos a la seguridad y salud en el trabajo y su
posterior cumplimiento, en funcion a ia realidad del Instituto Nacional de Salud Convenio 155,
Convenio 161, Convenio 187, Convenio 121 y Convenio 102. . '

4.11 Proponer un Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo en concordancia con el Plan Nacional de

Seguridad Nacional incorporando fa implementacion y evaluacion de las acciones de promocion

y prevencion.

4.12 Proponer y desarrollar un sistema Unico & integrado de registro y notificacion de accidentes de

—. trabajo, incidentes peligrosos y enfermedades profesionales, centralizado.

4.43 Proponer procedimientos de declaracién de accidentes de trabajo y enfermedades leves.

4.14 Capacitar y difundir la informacion obtenida del registro de notificacion de accidentes, a través

de documentos anuarios estadisticos o informes especiales.
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4.15 Implementar las historias clinicas electrénicas con fichas técnicas.

4.16 Fomentar una red interna de informaciér sobre seguridad y salud en el trabajo que promueva la
elaboracion, implementacion y evaluacién de las acciones de promocion y prevencién.

4.17 Propiciar la realizacién de encuestas e investigaciones de temas relacionados a la seguridad y
salud en el trabajo que permitan caracterizar la problematica, adoptar medidas a favor de la
cultura de prevencion v evaiuar su impacto en el Instituto Nacion=i 6.3 Salud;

4.18 Realizar una Encuesta Institucional para Trabajadores sobre las condiciones y amblentes
laborales.

4.19 Elaborar un estudio sobre la valoracion econémica de los accidentes de trabajo y enfermedades
ocupacionales.

4.20 Elaborar una agenda de investigacion en seguridad y salud en el trabajo.

4.21 Determinar indicadores de accidentes y de enfermedades profesionales de seguridad y salud
en el trabajo en el Instituto Nacional de Salud.

4.22 Promover el cumplimiento de la normativa sobre seguridad y salud en el trabajo, mediante el
fortalecimiento del auto fiscalizacién y la premocion de mecanismos de autoevaluacion de los
sistemas de gestion en el Instituto Nacional de Salud.

4.23 Promover e impulsar en el marco de su responsabilidad el reconocimiento de las buenas
préacticas de seguridad y salud en el trabajo.

4.24 Garantizar la implementacion de los servicios de seguridad y salud en el trabajo.

4.25 Elaborar una guia técnica sobre promocion de la salud en el trabajo para la implementacién en
las sedes del Instituto Nacional de Salud.

4.26 Elaborar un estudio sobre buenas précticas preventivas en seguridad y salud en el trabajo por
Organos en el Instituto Nacional de Salud.

4.27 Proponer un Plan de accién de fortalecimiento de capacndades con los actores del sistema de
seguridad y salud en el trabajo para el desarrollo de acciones eficaces de promocion y
prevencion.

4.28 Docarrollar occicnss de sensibilizacion y prompgion ern: seguridad y salua an al trabaio, -A nival
de ensefianza, con el objetivo de que los trabajadores tomen conciencia de la importancia de !a
cultura de prevencion de los riesgos laborales.

4.29 Proponer la formacion profesional y técnica especializada en materia de seguridad y salud en el
trabajo para garantizar la oferta de profesionales.

4.30Proponer la implementacién de capacitaciones con profesionales con formacién vy
especializacién profestonal dedicados a la seguridad y salud en el trabajo, tales como, médicos
ocupacionales, ingenieros en seguridad e higiene, ergénomos, enfermeros, psiclogos y
trabajadores sociales, entre otros.

4.31 Proponer mecanismos que faciliten el cumplimiento en el aseguramiento de los riesgos.

4.32 Promover la difusién sobre las prestaciones que otorga el Seguro Complementario de Trabajo
de Riesgo.

4.33 Difusion de las prestaciones de salud en materia de rehabilitacién fisica y psicologica, asi como
las prestaciones sociales y econémicas

4.34 Proponer la conformacién de comités paritarios en el Instituto Nacional de Salud y en el sector.

4.35 Fomentar la participacion de los trabajadores en el proceso de eleccién de sus representantes,
en la conformacion del comité de seguridad y salud en el trabajo y en el cumplimiento de sus
funciones como integrantes de! comité de seguridad y salud en el trabajo.

4.36 Capacitar a los integrantes de los comltés de seguridad y salud en el trabajo para el adecuado
cumplimiento de sus funciones.

4.37 Capacitar a los actores sociales para incorporar contemdos de seguridad y salud en el trabajo

en la negociacién colectiva.

4.38 Participar en la formulacién del Plan de trabajo Anual de la Dlreccrén Ejecutiva de personal,
incluyendo actividades de seguridad y salud en el trabajo a favor del personal del Instituto
Nacional de Salud.

4.39 Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento Interno de Trabajo del
Instituto Nacional de Salud.

440 Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarrollado.
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4 41 Realizar otras funciones que le asigne la Direccion Ejecutiva relacionadas con el area de su

competencia.

4. REQUISITOS MINIMOS

Educacién

Titulo profesional universitario de Asistenta Social o Trabajo Social.
Colegiatura y Habilitacion Profesicnal
Capacitacion técnica en materias de administracion de personal.

Experiencia

Experiencia minima de 03 afios en labores administrativas.

Capacidades Habilidades y Aptitudes

Capacidad de trabajo en equipo.

Facilidades de comunicacion y buen trato.

Actitud de atencion y servicio con calidad y calidez.
Manejo de software de oficina.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha://

Fecha: i/
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE PERSONAL - Equipo de Salud y Seguridad en
el Trabajo
CARGO CLASIFICADO: Psicélogo | N° DE N° CAP
: CARGOS
. [[CODIGO DEL CARGO: 13106 01 5 CLASIFICACION; SP-ES 1 84

1. FUNCION BASICA

Realizar actividades de investigacién a través del diagnostico, analisis, evaluacién de los factores
de riesgos psicosociales laborales y fortalecimiento de los factores protectores en los trabajadores
cdel Instituw Nacional de Salud.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

e Depende directamente del Director Ejecutivo de Personal

e Coordina con los demas profesionales y técnicos del area y de todo el Instituto Nacional de
Salud.

Relaciones Externas

e Mantiene coordinacién con funcionarios y personal de las dependencias de Es Salud,
hospitales y en algunos casos expresos con los familiares titulares, asi como con otros
organismos, de acuerdo a las necesidades de cada caso, que el Director Ejecutivo disponga
previamente

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO e e L . S .
e La aplicacion de los procedimientss gue garanticer: el cumpiimientc ¢e ias normas de bienestar
de personal de los servidores activos y cesantes de la institucion. -

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Participar en la formulacién del plan de trabajo anual de la USSO Seguridad y Salud
Ocupacional

4.2, Contribuir e implementar la gestién de relaciones humanas y sociales del Plan de trabajo de
la USSO asi como el diagnéstico y analisis de la cultura y clima organizacional institucional,
en coordinacion con el Area de Bienestar de Personal.

4.3. Participar en las actividades de la gestién del desarrollo y capacitacion, difusion e induccion
relacionadas a la seguridad y salud ocupacicnal de los trabajadores y la gestidn de riesgo de
Desastres, relacionadas al fortalecimiento de la cultura de prevencion de riesgos laborales
de la institucion.

4.4. Contribuir en la identificacién de los riesgos ocupacionales para la prevencién de accidentes
como medidas de control y proponer un equipo multidisciplinario para la evaluacion e
investigacion de los accidentes e incidentes laborales, recopilacion de datos y analisis de

- estadisticas de accidentes e incidentes laborales del mismo modo de las enfermedades
profesionales desde la perspectiva psicolégica.

4.5. Brindar asesorfa psicolégica evaluacién y seguimiento de las fichas de los trabajadores con
énfasis en aspectos psicolaborales, de accidentes laborales y/o enfermedades. .

ke 4.6. Participar en la gestion de riesgos y desastres dei Instituto Nacional de Salud ccmo

6. SRTANE integrante del Sub Grupo de Trabajo.

4.7. Participar en la gestion del empleo, gestion de la incorporacién, seleccién, vinculacion e
induccion del personal institucional.

Participar en el desarrollo de los procedimientos de las normas, manuales de

procedimientos y otros que correspondan a seguridad y salud en el trabajo.

Administrar la base de datos del sistema informatico de seguridad y salud de personal,

cautelando la confidenciaiidad de los estudios sociales del personal.
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4.14.
4.10.

4.11.

. Emitir reportes de las actividades en general que se desarrollan en seguriiad y salud en el

trabajo del personal del Instituto Nacional de Salud, con frecuencia mersual o de acuerdo a
los requerimientos.

_ Elaborar e interpretar en €l sistema informatico cuadros estadisticos de los diagnosticos de

calud de los trabajadcres y otros requeridos por la autoridad competente. .

_ Recibir, clasificar, registrar y archivar ics documentos propios de seguridad y salud en e

trabajo.

. Disefiar y elaborar materiales de difusién de la programacién de las actividades preventivos

— promociénales y de salud.

Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Yy Reglamento Iriemo de Trabajo
del Instituto Nacional de Salud.

Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las aciividades que ha

desarrollado.
Realizar otras funciones que le asigne la Direccién Ejecutiva relacionadas con el area de su

competencia.

REQUISITOS MINIMOS

Educacién

e Titulo profesional universitario en Psicologia o Lic. En Psicologia.
e Colegiatura y Habilitacion Profesional

e Capacitacion técnica en administracién de personal.

Experiencia

e Experiencia minima de 03 aftos en labores administrativas.

/Capacidades Hasilidades y Aptitudes

Capacidad de Liderazgo.

Capacidad de trabajo en equipo.

Facilidades de comunicacion y buen trato.

Capacidad de redaccion, analisis, sintesis e investigacion.
Habilidad en la conduccion de personal.

Manejo de software de oficina.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha://

Fecha://
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE PERSONAL - Equipo de Salud y Seguridad en el

Trabajo :
[¢]
CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo | Chll\R%EO N° CAP
CODIGO DEL CARGO : 1311060 6. CLASIFICACION: SP-AP 1183 ]

1. FUNCION BASICA

) Apbyar en la ejecucién de las actividades de salud y seguridad ocupacional en beneficio de los
trabajadores del Instituto Nacional de Salud e aplicacion de una politica de prevencion
mediante el sistema nacional de salud, en funcién a las obligaciones y derechos del trabajador.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas

¢ Depende directamente de la Oficina Ejecutiva de Personal.

e Mantiene comunicacién y coordinaciéon permanente con el personal profesional y técnico de la
. Oficina Ejecutiva de Personal.

e Mantiene comunicacién y coordinacién con los trabajadores de! Instituto Nacional de Salud.

Relaciones Externas
¢ Ninguno.

ATRIBUCIONES DEL CARGO - - . L

vad

El Técnico Administrativo | es responsable ante el Director Ejecutivo de Personal, del desarrollo y
cumplimiento de las actividades descritas en el presente manual.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

4.1. Apoyar en la vigilancia del ambiente laboral, los medios y condiciones que protejan la vida y
la salud de los trabajadores de! Instituto Nacional de Salud, y proponer planes de trabajo al
Director Ejecutivo de Personal, de actividades de vigilancia de ambiente laboral.

Apoyar en la vigilancia y bienestar de la salud del recurso humano del Instituto Nacional de
Salud y atender los pedidos y requerimientos de los trabajadores concerniente a renovacion
de los seguros de salud y otros.

Apoyar en la organizacion y diseflo de programas de educacion en salud y seguridad
ocupacional orientado a los trabajadores del Instituto Nacional de Salud en forma fisica y
electrénica documentacién e informacién relacionada con actividades de gestién en
seguridad y salud en el trabajo. ,

Apoyo en proponer programas de cuidados de la salud, primeros auxilios, participar y
colaborar con las autoridades sanitarias.

Apoyo en proponer en el acsarrolle . de lot servicios médicos curativos para les trabajadores
de acuerdo a la legislacién y las necesidades de los trabajaduies del Instituto Nacional de
Salud en funcién a los derechos y prestaciones de salud necesaria y suficiente.

Apoyo en proponer proyectos y programas de servicios de salud preventivos considerando
los factores sociales orientados para los trabajadores del instituto Nacional de Salud.

Apoyo en la formulacién y ejecucion de programas, de capacitacion para los trabajadores
del Instituto Nacional de Salud.
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4.8. Apcyo en las diligencias de cualquier accidente o enfermedad que sufra un trabajador-en el
desempefio de sus funciones o las consecuencias que surgen conforme a faus normas

vigentes. ,
4.9. Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento Interno de Trabajo del

Instituto Maciona! de Salud.
4.10. Mantener permanentemente informado a su superior Inmediato soure lax aciividades que ha

desarrollado.
4.11. Realizar otras funciones que le asigne la Direccion Ejecutiva relacionadas con el area de su

competencia.

XEQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

k.

Educacion
«  Tituio de Técnico de Instituto Superior en el Programa de Administracion.

Experiencia

e Experiencia minima de 02 afios en un area similar de seguimiento de programas de seguridad
'y salud en el trabajo.

Capacidades Habilidades y Aptitudes

Capacidad de trabajo en equipo.
Facilidades de comunicacion ¥ huen trata.
Capacidad de redaccidrn.

Manejo de software de oficina.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
Fecha: // Fecha: //
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OFICINA EJECUTIVA DFE LOGISTICA

La Oficina Ejecutiva de Logistica es el érgano encargado de los procesos técnicos relacionados a la
ejecucion de los procesos de programacion, abastecimiento, obtencién, almacén, y control patrimonial,
asi como de los servicios auxiliares de apoyo institucional. Esta a cargo de los siguientes objetivos
fincionales especificos: '

a)
b)

c)

d)
e)

Conducir la administracion de las actividades de ia Oficina Ejecutiva de Logistica.

Disefiar, redisefiar y actualizar permanentemente e! proceso logistico, asignandole los recursos
necesarios para su ejecucion.

Ejecutar los procesos técnicos logisticos, asi como los procedimientos administrativos
relacionados al sistema de abastecimiento en el Instituto Nacional de Salud.

Formular, ejecutar y evaluar el programa de trabajo de la Oficina Ejecutiva de Logistica.

Formular y proponer directivas, normas, reglamentos y manuales como instrumentos de gestion
de los procesos técnicos del sistema de logistica.

Elaborar y conducir la elaboracion del Cuadro Anual de Necesidades, el Plan de Obtencion, el
Presupuesto Valorado de Bienes y Servicios, Parte Diario de Almacén y el Inventario de Bienes
Patrimoniales.

Ejecutar las adquisiciones de bienes, servicios y obras, de acuerdo a las adjudicaciories
efectuadas por los Comités Especiales y el Comité Permanente de Adquisiciones Y
Contrataciones y Bolsa de Productos segun corresponda.

Brindar y asegurar el apoyo de los servicios auxiliares, mantenimiento, seguridac y vigilancia,
tansporte a todas ias unidades organicas de Is institucion. : -
Ejecutar las acciones de desaduanaje de bienes procedentes del exterior destinados al Instituto
Nacional de Salud.

Coordinar y supervisar el mantenimiento asi como la seguridad fisica de la infraestructura,
equipamiento e instalaciones del Instituto Nacional de Salud.

Mantener la disponibilidad de bienes necesarios para el apoyo logistico a los programas de
intervencion rapida para el control de emergencias y desastres.

Lograr que se establezca en la unidad organica y en el ambito de su competencia las acciones
de control interno, previo, simultaneo y posterior.
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE CARGOS
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE LOGISTICA

A . . N° DE
CITRGO CLASIFICADO: Director Ejecutivo CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO: 13106 022 CLASIFICACION: EC 1 96
1. FUNCION BASICA
« Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Logistica, esta a cargo de los objetivos funcionales
establecidos en el Reglamento de Organizacién y Funciones ROF, ejecuta el Proceso
Organizacional de Logistica Integrada, del Instituto Nacional de Salud.
e Planifica, organiza, dirige y evalta el desarrolio de las actividades relativas a los subprocesos
de Regulacién y Programacion Logistica; de Aprovisionamiento y Produccion; de Adquisicion y
Contratacion; de Almacenamiento; de Distribucién y Prestacion, y de Comercializacion, del
Instituto Nacional de Salud, en concordancia con la normatividad vigente. '
2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

Depende del Director General de Administracion.

Tiene linea de autoridad, sobre el personal a su cargo, por lo cual supervisa directamente la
labor del personal administrativo, profesional y técnico de la Oficina Ejecutiva.

Mantiene comunicacion y coordinacion con las Oficinas Ejecutivas de Economia, Personal y
Comercializacion.

De comunicacién y coordinacion horizontal con sus similares de los Organos que conforman el
Instituto Nacional de Salud.

Relaciones Externas

Mantiene comunicacion y coordinacion permanente con las autoridades del sector y entidades
que ejercen control, sobre las acciones que realiza la Oficina a su cargo, en cumplimiento de
los objetivos funcionales asignados.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

41.

Emitir opinidn técnica en asuntos de su competencia.

Firmar documentos que sustentan las acciones del Proceso de Logistica Integrada a su cargo.
Impartir directivas y politicas para la optimizaciéon de los procesos alcanzando mejores niveles
de productividad.

Establecer los mecanismos administrativos necesarios a fin de garantizar la seguridad,
conservacion y mantenimiento de los activos de la institucion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Dirigir, supervisar y coordinar las actividades inherentes a los subprocesos Regulacion y
Programacién Logistica; de Aprovisionamiento y Produccion; de Adquisicién y Contratacion;
de Almacenamiento; de distribucion y prestacion de servicios generales y transportes, a fin
de atender las necesidades de bienes y servicios oportunamente a las unidades organicas
del instituto.

Planificar, organizar, dirigir, controlar y supervisar las actividades de los subprocesos para el
abastecimiento oportuno de recursos materiales y servicios generales, necesarios para el
cumplimiento de las metas programadas por las diferentes unidades organicas del Instituto
Nacional de Salud.

Dirigir, supervisar y coordinar las actividades inherentes al proceso de control patrimonial de
los bienes y enseres, de propiedad del Instituto Nacional de Salud.
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4.4. Conducir la formulacion y ejecucion del plan anual de adquisicione: | del Instituto Nacional de
Salud, en concordancia con las actividades y metas establecidas en el plan operativo
institucional, y segun los cuadros de necesidades presentados pof las unidades organicas

respectivas.
4.5. Supervisar la formulacién y consolidacion del cuadro anual de ne¢esidades y presupuesto

valorado de bienes y servicios, dentro- dei marco v limiteg. de las asignaciciies - -

presupuestales y estructura programatica autorizadas. '

4.6. Conducir la formulacion de normas y procedimientos orientados a la optimizacién del
Proceso de Logistica Integrada y Subprocesos que lo constituyen.

4.7. Controlar y comprometer el gasto presupuestal en la fase de| compromiso, luego de
generada la obligacion contraida, de acueirdo a Ley.

4.8. Evaluar mensualmente la ejecucion del gasto presupuesto por la [adquisicién de bienes y
servicios a su cargo y la situacion econdmica-financiera instituciorjal, a través del Sistema
Integrado de Administracién Financiera del estado peruano.

4.9. Conducir el proceso de ejecucién de las adquisiciones aprobadas gor la Oficina General de
Administracion, priorizando los requerimientos estratégicos y de mayor urgencia.

4.10. Firmar las ¢rdenes de compra y de servicios y/o contratos, cqnforme a las actas de
otorgamiento y documentacion sustentatoria generadas por los comités de adquisicion.

4.11. ‘Absolver consultas a funcionarios responsables de las unidade$ orgdnicas, usuarios y

- personal a su cargo en asuntos relativos al sistema de abastecimienfo.

4.12. Formular y presentar informes de gestion mensual, trimestral y semestral, segun
corresponda.

4.13. Formular otros informes relacionados con el sistema que la normatividad establezca.

4.14. Cumplir y hacer cumplir con las Normas, Procedimientos, Dispgsiciones y Reglamento
Interno de Trabajo del Instituto Nacional de Salud.

4.15. Mantener permanentemente informado a su superior inmediato schre las actividades que ha
desarrollado.

4.16. Realizar ofras funciones que le asigne la Direccion Ejecutiva relacionadas con el drea de su
competencia.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

e Titulo profesional universitario en Administracidon, Economia, Ingenigria Industrial, Contador
Publico y profesiones afines.

e Colegiatura y habilitacion profesional.

o Estudios de especializacion en contrataciones del estado.

Experiencia
e Experiencia minima de 03 afios en la Administracion Plblica, con preferencia en el sector
salud.
o Experiencia en la aplicacién de la Ley de Contrataciones, normatividad|respecto a los sistemas
de abastecimiento.

Capacidades Habilidades y Aptitudes

Conocimiento y aplicacién de la Ley General de Presupuesto.
Capacidad de Liderazgo.

Capacidad de trabajo en equipo.

Facilidades de comunicacién y buen trato.

Conocimiento de idioma inglés.

Capacidad de redaccion, andlisis, sintesis e investigacion.
Credibilidad técnica.

Habilidad en la conduccién de personal y buen trato.

Manejo de software de oficina.
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO -

1. Planificaciéon y organizacién
Habilidad en la Planificacién y organizacion del trabajo, en la direccién de procesos de trabajo
independiente alineado a objetivos estratégicos o institucionales, en el establecimiento
procedimientos y mecanismos de control y correccion que permitan tomar medidas efectivas o
inmediatas, y en el desarrollo de cronogramas de trabajo compartidos con las areas
subordinadas.

2. Integridad
Ser un referente del cumplimiento de politicas y normas, en relacién al respeto de la
confidencialidad requerida en la organizacion. Orientar y realizar su trabajo en base a principios
y valores, generar equipos de trabajo orientados hacia éstos. Permanecer firme en el principio
de la honestidad; conduciéndose sin consideraciones ante actos deshonestos, aunque pueda
perjudicarse a si mismo. Preocuparse por mantener 1a transparencia y honestidad en su area u
orgarnizacion.

3. Comunicacion a todo nivel
Detectar los efectos que subyacen a un mensaje verbal o no verbal a fin de generar mensajes
claros que sean comprendidos. En situaciones de exposicién masiva ser claro, logrando la
atencion y comprension de su publico. Dar retroalimentacion a sus colaboradores.

4. Construccién de relaciones
Construir redes para resolver problemas actuales o particulares a su funcién o unidad de
trabajo. Siempre estar abierto a conocer nuevas personas y procurar establecer contactus,
facilitando la creacion de redes relacionadas con su funcion o especialidad.

5. Adaptabilidad y autocontrol
Capacidad para adaptarse con versatilidad a distintas culturas, contextos, situaciones y
restricciones. Adaptar puntos de vista distintos para beneficiar a los nuevos procesos 0O
relaciones. Conducirse con racionalidad y serenidad, manteniendo un clima adecuado entre sus

pares y subordinados.

Credibilidad técnica

Profundo conocimiento técnico sobre diferentes especialidades y temas a ser tratados y estar
capacitado para aplicarlos en diferentes contextos y situaciones. 'En mérito a sus exitos
obtenidos generar confianza y credibilidad. Ser el referente de consulta en la toma de
decisiones que afectan a profundidad la organizacion.

Orientacién al cliente interno

Aclarar los requerimientos, investigar, identificar y comprender las necesidades actuales y
potenciales de los clientes internos (personas y areas usuarias). Debe anticiparse y orientar a
sus clientes en la solucién de sus problemas y desarrollar alternativas de solucién, las que
explica con detalle a sus usuarios. Atender las solicitudes oportunamente y mantener informado
usuario de la solucion del proceso del servicio.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
Fecha: // Fecha: //
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE LOGISTICA - Equipo de Almacén

. [
CARGO CLASIFICADO: Asistente Administrativo | C/TR?;SS N° CAP
CODIGO DEL CARGO: 13106025 CLASIFICACION: SP-ES 1 A 103

1. FUNCICN BASICA : : : : :
e Coordina, dirige y ejecuta las operaciones y actividades de recepcion, almacenamiento, controi,
despacho y distribucion de los bienes a fin de garantizar el normal desarrollo de las actividades
de las diferentes unidades organicas del Instituto Nacional de Salud.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

¢ Depende directamente del Director Ejecutivo de Logistica.

¢ Mantiene coordinacién y comunicacion con el personal de la Oficina Ejecutiva de Logistica.

¢ Mantiene coordinacién y comunicacion con los proveedores para los efectos de recepcion de
los bienes adquiridos.

e Mantiene coordinacion con los érganos de| linea, personal de secretaria, para los efectos de
atencion de sus requerimientos. :

Relaciones Externas
e Ninguno.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

) Es'responsable det movimienic de ingreso, salida y control de bienes de consumo vy bienes de.
capital en el almacén.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Supervisar y ejecutar los ingresos de lps bienes adquiridos, proceso que consiste en la
descarga, desembalaje, inspeccion, verificacion o chequeo, ingreso a los depositos y reporte
de ingreso en los registros respectivos, manual o electrénico segln corresponda.

4.2. Verificar que, los bienes retinan los requisitos técnicos, caracteristicas, calidad, cantidad,
empaque, plazos de entrega, precios sefialados en la orden de compra.

4.3. Disponer la ubicacion de los bienes recibidos, de acuerdo a sus caracteristicas, en los
ambientes de almacén designados, asl como el sistema de despacho.

4.4, Supervisar y ejecutar los despachos y entregas de los bienes, previa entrega autorizada del
pedido comprobante de salida (PECOSA), que constituye el comprobante del movimiento
efectuado.

4.5. Efectuar los registros de las entregas de|los bienes, a fin de garantizar el mantenimiento de

la informacién de stock.

Implementar, supervisar y ejecutar las acciones de control interno.

Control contable, conciliacién de las existencias valoradas.

Control organizacional, para verificar si se estd cumpliendo las funciones asignadas a los

cargos que conforman el equipo de almacén.

Centrol de inventarics.

Control de seguridad.

Control administrativo, verificando el cumplimiento de normas y directivas.

Control técnicos, sobre el usos adecuado de los equipos maquinarias y tecnologias,

seguridad personal.

. Determinar y confrolar los limites de existencia de bienes y materiales, en minimos y

maximos a fin de garantizar el abastecimiento, evitando el desperdicio y gastos excesivos.

. Ejecutar los procedimientos de control fisico de inventarios, previa formulacién del plan para

el control fisico de inventarios.
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4.16.
4.17.
4.18.
4.19.
4.20.

4.21.
422

4.23.
424
4.25.

4.26.

. Supervisar y ejecutar los registros en las tarjetas de control visible de las existencias en

almacén, utilizando la codificacion y método predeterminado.

Coordinar con el equipo de patrimonio, cuando ingresa al almaceén bienes catalogos como
activos fijos, a fin de asignarle el registro y cédigo correspondiente.

Implementar registros especiales para los ingresos de bienes por la cuenta de encargo,
proyectos y programas de emergencia asumidos por ! Instituto Macioral de Salud.

Revisar y firmar los pedidos comprobantes de salida (PECOSA).

Revisar y firmar las guias de internamientc

Firmar las 6rdenes de compra en sefial de conformidad de la recepcion de los bienes
materia de adquisicion.

Preparar informes sobre la administracion de los almacenes, dirigidos al Director de logistica
Coordinar e informar al equipc de contratos posibles incumplimiento de plazos de entrega a
fin que se apliquen las penalidades correspondientes.

Supervisar la organizacion del archivo fisico y electrénico de la informacion y documentacién
fuente que obra en almacenes, con fines de control posterior.

Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento Interno de Trabajo
del Instituto Nacional de Salud.

Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarrollado.

Realizar otras funciones que le asigne la Direccion Ejecutiva relacionadas con el area de su

. competencia.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion
e Grado académico de bachiller universitario en Administracion y programas afines.

« Capacitacién en la Ley de Contrataciones el Estado y normatividad respecio a 05 sistemas de
abastecimiento.

Experiencia
o Experiencia en labores similares no menor de 02 afios y capacitacion en el area.

e o o

Capacidades, Habilidades y Aptitudes

e Capacidad de Liderazgo.

Capacidad de trabajo en equipo.
Facilidades de comunicacion y buen trato.
Conocimiento de idioma inglés.

Manejo de software de oficina.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: //

Fecha://
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE LOGISTICA - Equipo de Almacén

[¢]
CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo Il cleggs N° CAP
CODIGO DEL CARGO: 131 06026 CLASIFICACION: SP-AP 1 107

1. -FUNCION BASICA

* Desariolla actividades de apoyo técnico en las instalaciones del almacén de la Oficina Ejecutiva
de Logistica de la Oficina General de Administracion del Instituto Nacional de Salud.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

* Depende jerarquicamente del Director Ejecutivo de Logistica.

* Mantien2 comunicacion y coordinaciéon con los otros servidores de la Direccién Ejecutiva de
Logistica.

¢ Mantiene por su labor diaria en el almacén, comunicacién permanente con los usuarios internos
de la institucion y con los proveedores, por la entrega de los bienes a ellos adquiridos.

Relaciones Externas
* Ninguno.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
‘¢ Recepcionar bienes procedentes de los proveedores y realizar su entrega a los usuarios
internos de la institucion.

4. - FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Apoyar en la recepcion de los bienes adquiridos por la institucion, previa verificaciéon de sus
caracteristicas, calidad, cantidad, fecha de vencimiento, con los datos que figuran en los
documentos fuentes.

4.2. Archivar la documentacion fuente por el ingreso de los bienes y materiales adquiridos.

4.3. Ejecutar la ubicacion fisica dentro de los depositos asignados, teniendo en cuenta las
caracteristicas de los bienes y modalidades de despacho.

4.4. Efectuar el registro y mantener actualizado las tarjetas de control visible, en el cual se debe

' codificar el bien internado de acuerdo al catélogo de bienes del Instituto Nacional de Salud.

4.5. Apoyar en la verificacion permanente de la conservacién, ubicacién y mantenimiento de los
bienes que se encuentran en el almacén, informando periédicamente de los bienes proximos
a vencer.

4.6. Comunicarse constantemente con los usuarios de los bienes ingresados al almacén, a fin de
que estos sean retirados y utilizados oportunamente.

4.7. Apoyar en el despacho de los bienes a los usuarios, previa verificacion de la PECOSA,
anotando en ella el cédigo del producto despachado, el nimero de orden de compra y el
cédigo patrimonial en caso de bienes de activo fijo.

Apoyar en las acciones de verificacion de las existencias como parte del control permanente,
comparando los saldos con las tarjetas de control visible.

Mantener informado al encargado del almacén sobre el stock de sequridad y punto de
quiebre, a fin de programar las reposiciones en forma oportuna.

. Organizar, archivar en orden correlativo las copias de las PECOSAS atendidas cautelando
su seguridad, considerando que este constituye documentacién susceptible de control
posterior.

. Apoyar cuando se le requiera en labores administrativas propias del almacen.

. Apoyar en el embalaje y despacho de bienes a distribuir a nivel nacional.

. Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento Interno de Trabajo
del Instituto Nacional de Salud.
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4.14. Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha

desarrollado.
4.15. Realizar otras funciones que le asigne la Direccion Ejecutiva relacionadas con el area de su

competencia.
5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
e Titulo de Instituto Superior en Administracion o afines.
« Capacitacion en sistema de abastecimientos del sector publico.

Experiencia
"« Alguna experiencia en cargos similares en el sector publico o privado.

Capacidadec, Habilidades y Aptitudes

1L JIMENEZ L. . -
; o Manejo de software de oficina.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
Fecha:// Fecha://
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE LOGISTICA - Equipw de Almacén

1.

o
CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo | cAmogs | N°cAP
CODIGO DEL CARGO: 13106 026 CLASIFICACION: SP-AP 3 110;116; 118
FUNCION BASICA o I ’ , N <
e Ejecutar las operaciones y actividades de recepcion, almacenamiento, control, despacho y
distribucion de los bienes a fin de garantizar el normal desarrollo de los programas de las
diferentes unidades organicas.
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas
¢ Depende jerarquicamente del Director Ejecutivo de Logistica.
e Mantiene comunicacion y coordinacién con los otros servidoras de la Direccion Ejecutiva de
Logistica. ‘
e Mantiene coordinacién y comunicacién con los proveedores para los efectos de recepcion de
los bienes adquiridos.
e Mantiene coordinacién y comunicacién con los érganos de linea y otros, para los efectos de
atencion de sus requerimientos.
Relaciones Externas
e Ninguno.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
s El Técnico Administrativc | tiene la responsabilidad de tomar las medidas de seguridad en
materia de almacenamiento y atencion oportuna de los bienes ingresados al almacén.-
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Apoyar en la recepcion de los bienes adquiridos por la institucién, previa verificacion de sus
caracteristicas, calidad, cantidad, fecha de vencimiento.
4.2. Disponer y efectuar la ubicacion fisica dentro de los depositos asignados, teniendo en
cuenta las caracteristicas de los bienes y modalidades de despacho.
4.3. Efectuar el registro y mantener actualizada la informacion de las tarjetas de control visible.
4.4, Verificar permanentemente la conservacion, ubicaciéon y mantenimiento de los bienes que se
encuentran en el almacén, informando periddicamente los bienes proximos a vencer.
4.5. Comunicar a los usuarios de los bienes ingresados al almacén con fechas de caducidad,
para que éstos sean retirados y utilizados oportunamente.
4.6. Apoyar en el despacho de los bienes a los usuarios, previa verificacion de la PECOSA.
4.7. Apoyar en las acciones de verificacion de las existencias como parte del control permanente,
comparando los saldos con las tarjetas de control visible.
4.8. Mantener informado al encargado del almacén sobre el stock de seguridad y punto de
quiebre, a fin de programar las reposiciones en forma oportuna.
4.9. Organizar el archivo correlativo de las copias de las PECOSAS atendidas, cautelando su
seguridad, ya que este constituye documentacion susceptible de control posterior.
4.10. Apoyar cuando se le requiera en labores administrativas propias del almacén.
4.11. Apoyar en el embalaje y despacho de bienes a distribuir a nivel nacional. -
4.12. Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento interno de Trabajo
del Instituto Nacional de Salud.
4.13. Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha

desarroliado.

. Realizar otras funciones que le asigne la Direccion Ejecutiva relacionadas con el area de su

competencia.




MANUAL DE ORGAMIZACIIN Y FUNCIONES Pagina 77 de 185

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
e Titulo de Instituto Superior en Administracién o proegramas afines.

e Capacitacion en administracion de almacenes.

Experiencia
o Experiencia minima de 01 afio en labores similares en la administracién publica.

Capacidades habilidades y Aptitudes

e Capacidad de trabajo en equipo.

e Facilidades de comunicacién y buen tratu.
e Manejo de software de oficina.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
Fecha:// Fecha://
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE LOGISTICA - Equipo de Servicios vy
Mantenimiento

. . N° DE
CARGO CLASIFICADO: Ingeniero | ' CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO: 13106 025 CLASIFICACION: SP-ES - A1 . 97

1. FUNCION BASICA

e Ejecuta y dirige la ejecucion de actividades especializadas en materia de ingenieria y
mantenimiento de infraestructura, maquinaria, equipos e instalagiones del Instituto Nacional de
~ Salud.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas

e Depende directamente del Director Ejecutivo de Logistica. ‘

e Mantiene comunicacién y coordinaciéon permanente con el persdnal de la Oficina Ejecutiva de
Logistica. 1

e Mantiene comunicacién permanente con personal profesional y técnico de las diferentes
unidades organicas, en especial con las unidades productivas del Instituto Nacional de Salud.

Relaciones Externas

e Ninguno.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Mantenimiento y servicios gencraies, a fin de garantizar !a cperatividad de los equipes e
instalaciones, para el desarrollo normal de ias actividaues productivas ¢z las unidades
organicas del Instituto Nacional de Salud.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Participar en la formulacién del plan de trabajo de la Oficina Ejecutiva de logistica, con
énfasis en las actividades inherentes al mantenimiento y servicios generales.

4.2. Formular y actualizar el plan integral de mantenimiento dei instituto.

4.3. Conducir la formulacion del cuadro de necesidades y requerimientos de bienes, materiales,
servicios y otros para la atencion del plan de trabajo.

4.4. Supervisar y coordinar la ejecucién de trabajos de mantenimiento en general de
infraestructura, equipos e instalaciones de las unidades organicas del Instituto Nacional de
Salud.

4.5. Presentar el consolidado de requerimientos para su atencion y autorizacién por la Direccién
Ejecutiva de Logistica.

4.6. Elaborar expedientes técnicos, proyectos y presupuestos para la ejecucién de obras de
mantenimiento o remodelacion de infraestructura. :

4.7. Elaborar expedientes técnicos, proyectos y presupuestos para la ejecucion de trabajos de

mantenimiento preventivo y/o correctivo de equipos e instalaciones.

Evaluar propuestas técnicas para adjudicaciones de servicios, compra de bienes, equipos,
materiales y herramientas. '

Entrenar o adiestrar al personal de mantenimiento y conservacién de los bienes de Ila
institucion.

. Elaborar otros informes técnicos, relacionados con el drea de su competencia.

. Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento Interno de Trabajo

del Instituto Nacional de Salud.

. Mantener permanentemente informado a su superior inmediata sobre las actividades que ha

desarroilado. '

. Realizar otras funciones que le asigne la Direccién Ejecutiva relacionadas con el area de su

competencia.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Pagina 79 de 185

6. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

o Titulo profesional universitario de ingeniero mecanico, industrial o afines.

o Colegiatura y habilitacion profesional.

» Capacitacion en temas relacionados vori el mantenimien
infraestructura, a fin de cumplir con los objetivos funcionales.

to de equipos, maguinaria o

Experiencia
e Experiencia minima de 03 afios en man
infraestructura en-el sector Salud.

tenimiento, conservacion de equipos, instalaciones e

Capacidades, Habilidades y Aptitudes

Capacidad de Liderazgo.

Capacidad de trabajo en equipo.

Facilidades de comunicacién y buen trato.

Capacidad de redaccién, analisis, sintesis e investigacion.
Adaptabilidad y autocontrol.

Credibilidad técnica.

Manejo de software de oficina.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
Fecha: // Fecha: //
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE LOGISTICA - Eguipo de Servicios y
| Mantenimiento

N° DE

CARGO CLASIFICADO: Asistente Administrativo | CARGOS N° CAP

1.

"CODIGO DEL CARGO: 13106 025 CLASIFICACION: SP-ES I T

FUNCION BASICA

[ ]
o Ejecuta actividades de asistencia administrativa en el equipo de servicios y mantenimiento.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

o Depende jerarquicamente del Director Ejecutivo de Logistica. ‘

» Coordina sus acciones con el personal de la Oficina Ejecutiva de Log:stica.

* Mantiene comunicacion y coordinacién permanente, con el area usuana y con los proveedores
que brindan los servicios de mantenimiento.

Relaciones Externas
o Ninguno

ATRIBUCIONES DEL CARGO

¢ Apoyar con el registro y control de atenciones y mantenimientos realizados a cargo del equipo
de servicios y mantenimiento, asi como con el control de las compras realizadas para dicho fin.

TUNCIONES ESPECIFICAS

41, Registro. y control de atenciones y gastos de mantenimiento' realizado con el equipo de

servicios y mantenimiento.

4.2. Elaborar los cuadros y formatos de atenciones.

4.3. Realiza el seguimiento de los informes remitidos por los proveedores del servicio de
mantenimiento, de para las diferentes oficinas y centros nacionales.

4.4. Llevar control de los insumos, herramientas y materiales utilizados para la atencion de los
requerimientos.

4.5. Registrar y archivar los informes y toda documentacion generada en el equipo de servicios y

' mantenimiento y transferirlos previo inventario al archivo central para su custodia final.

4.6. Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento Interno de Trabajo
del Instituto Nacional de Salud.

4.7. Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarrollado.

4.8. Realizar otras funciones que le asigne la Direccién Ejecutiva relacionadas con el area de su

competencia.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion
¢ Grado académico de bachiller universitaric en Administracién ¢ prog'am a fines.
e Capacitacion en la Ley de Contrataciones del Estado y normatividad respecto a los sisieinas de

abastecimiento y servicios generales.

xperiencia ‘
Experiencia en labores similares no menor de 02 afios y capacitacién en el area.
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Capacidades, Habilidades y Aptitudes.

e Capacidad de Liderazgo.

o Capacidad de trabajo en equipo.

e Facilidades de comunicacion y buen trato.
e Manejc de softwara de oficina.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
Fecha: // Fecha://
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJZCUTIVA DE LOGISTICA - Equipo de Servicios y
Mantenimiento

] N° DE
CARGO CLASIFICADO: Artesano Il CARGOS N° CAP
[ CODIGO DEL CARGO: 13106 026 CLASIFICACION: SP-AP__ 1 120

1. FUNCION BASICA

e Ejecuta labores técnicas de mantenimiento de las instalaciones del instituto.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas _

» Depende jerarquicamente del Director Ejecutivo de Logistica.

s Coordina sus acciones con el peisonal de la Oficina Ejecutiva de Logistica.

o Mantiene comunicacion y coordinacion permanente con personal de los servicios u oficinas en
la que ejecuta sus labores de maritenimiento.

Relaciones Externas
¢ Ninguno.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
o Cumplir las labores de mantenimiento de las instalaciones y equipos encomendados.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Evaluar e informar el estado de las instalacicnes y equipos de las diferentes unigades
organicas del instituto que requieren mantenimiento, a fin de priorizar su atencion.

4.2. Ejecutar labores técnicas de mediana complejidad de confeccion, mantenimiento y reparacion
de equipos en talleres de carpinteria, electricidad, tapiceria y similares.

4.3. Elaborar presupuestos para la realizacién de tareas y actividades y proponerio para su
aprobacion.

4.4. Ejecutar trabajos de albafiileria, pintado de ambientes.

4.5. Verificar la ejecucion del mantenimiento y reparacion de los suministros eléctricos, bombas de
agua y otros, realizadas por terceros, cuando asi lo dispongan sus superiores.

4.6. Revisién y mantenimiento de mobiliario y enseres de las oficinas.

4.7. Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento Interno de Trabajo del
Instituto Nacional de Salud.

4.8. Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarrollado.

4.9. Realizar otras funciones que le asigne la Direccion Ejecutiva relacionadas con el area de su

competencia.
REQUISITOS MINIMOS

Educaclén
¢ instruccion secundaria-técnica completa.

s Capacitacion técnica en labores de mantenimiento y reparac:lén de equipos, o de carplnterla
albaiiileria o de instalaciones eléctricas y/o sanitarias.

e Experiencia
Experiencia minima de 01 afio en cargos similares en el sector publico o privado.
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Capacidades, Habilidades y Aptitudes

e Capacidad de trabajo en equipo.
e Capacidad de adaptacion para los trabajaos bajo presion.
« Conocimiento de normas de bioseguridad.

APROBADO

ULTIMA MODIFICACION

VIGENCIA:

Fecha: //

Fecha://
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE LOGISTICA -
Mantenimiento

Equipo de Servicios y

—
CARGO CLASIFICADO: Auxiliar Agropecuario | C:Rggs N° CAP
| CODIGO DEL CARGO: 13106 02 6 CLASIFICACION: SP-AP 1 | 12

1. FUNCION BASICA

»

Ejecuta actividades o labores agropecuarias, como integrante del equipo de trabajo de servicios
y mantenimiento de la Oficina Ejecutiva de Logistica.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

Y

Depende jerarquicamente del Director Ejecutivo de Logistica. ..

Mantiene coordinacion y comunicacion permanente con los equipos funcionales de la Oficina
Ejecutiva de Logistica.

Mantiene relaciones de coordinacion con el personal administrativo de otras unidades organicas
del Instituto Nacional de Salud, donde realiza su trabajo, por disposicion expresa de su jefe
inmediato superior.

Relaciones Externas
e Ninguno.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Realizar trabajos agropecuarios para ei !nstituto Nacional de Salud.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1

42 -

4.3.
44.
4.5.
4.6.

4.7.

Ejecutar trabajos de siembra, cosecha, abonamientos, almacigos, injertos, sanidad vegetal y
similar, siguiendo instrucciones.

Colaborar en campafas de sanidad pecuaria, efectuando curaciones sencillas, fumigaciories
y actividades similares.

Efectuar labores auxiliares de control forestal y conservacién de vida silvestre.

Vigilar y limpiar corrales y establos.

Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento Interno de Trabajo
del Instituto Nacional de Salud.

Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarroliado. .

Realizar otras funciones que le asigne la Direccion Ejecutiva relacionadas con el area de su
competencia.

REQUISITOS MINIMOS

Educacidn

e . Instruccion secundaria

» Capacitacién en técnicas agropecuarias propias del quehacer del Instituto Nacional de Salud.

Gapacidades habilidades y Aptitudes
5/ Capacidad de trabajo en equipo.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: //

Fecha: //
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE LOGISTICA-Equipo de Servicios ¥y
Mantenimiento.

] N° DE
CARGO CLASIFICADO: Artesano | CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO: 13106026 CLASIFICACION: SP-AP__ 2 121;122

1. FUNCION BASICA

e« Prestar asistencia integral en el mantenimiento y reparacion de bienes de la Institucion.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

« Depende jerarquicamente del Director Ejecutivo de Logistica

e Coordina sus acciones con el personal de la Oficina Ejecutiva de Logistica.

e Mantiene comunicacién y coordinacion permanente con personal de los servicios u oficinas en-
-la que ejecuta sus labores de mantenimiento.

Relaciones Externas
¢ Ninguno.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Cumplir las labores de mantenimiento de las instalaciones y equipos encomendados

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1

42
43
4.4
45
46

47
4.8

49
.4.10

4.1
4.12

4.13
4.14

Apoyar al responsable del mantenimiento general en su organizacion, promoviendo la
solucion al mantenimiento en general de los accesorios y equipos del Instituto Nacional de
Salud.

Promover habitos de cuidado y conservacién de los equipos propios de la Entidad.

Apoyar en actividades que contribuyan al desarrollo de la entidad.

Cumplir con los fines y objetivos de lo que corresponde al mantenimiento y servicio general.
Contribuir al mejoramiento de los servicios agiles e inmediatos en la entidad.

Participar en la estructuracién de acciones inmediatas, mediatas y a largo plazo de
desarrollo de emergencias basado en normas de defensa Civil.

Brindar asistencia en el mantenimiento general continuada del sector.

Evaluar e informar el estado de las instalaciones y equipos de las diferentes unidades
organicas del instituto que requieren mantenimiento, a fin de priorizar su atencién.

Ejecutar labores técnicas de confeccion, mantenimiento y reparacién de equipos en talleres
de carpinteria, electricidad, tapiceria y similares.

Elaborar presupuestos para la realizacion de tareas y actividades y proponerlo para su
aprobacion.

Ejecutar trabajos de albafiilerfa, pintado de ambientes.

Verificar la ejecucién del mantenimiento y reparacién de los suministros eléctricos, bombas
de agua y otros, realizadas por terceros, cuando asl lo dispongan sus superiores.

Revisién y mantenimiento de mobiliario y enseres de las oficinas.

Cumplir con las Normas, Procedimientos, [isposiciones y Reglamento Interno de Trabajou
de! Instituto Nacional de Salud.

Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarrollado.

Realizar otras funciones que le asigne la Direccién Ejecutiva relacionadas con el drea de su
competencia.
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5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién

e Instruccidn secundaria técnica completa.

« Capacitacion técnica en labores de maritenimiento y reparacion de eauipos, ¢ de carpinterfa,
albanileria o de instalaciones eiéctricas yio sanitarias. B

¢ [Experiencia
o Experiencia minima de 01 afio en cargos similares en el sector publico o privado.

Capacidades, Habilidades y Aptitudes

e Capacidad de trabajo en equipo.

e Capacidad de adaptacion para los trabajzaos bajo presion.
¢ Conocimiento de normas de bioseguricad

teir

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
Fecha: // Fecha: //
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE LOGISTICA - Equipo Servicios y Mantenimiento /

Transportes

o]
CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo Il cchD;gs N° CAP
| CODIGO DEL CARGO: 13106 026 "CLASIFICACION: SP-AP L 109

1. FUNCION BASICA

e Ejecuta las actividades inherentes a la administracion del servicio de transporte del Instituto
Nacional de Salud.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

e Depende directamente det Dicector Ejecutivo de Logistica.

o Mantiene comunicacién y coordinacion permanente con personal usuario de los vehiculos de
las unidades organicas del Instituto Nacional de Salud.

Relaciones Externas
e Ninguno.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
« Garantizar el mantenimiento y control y uso racional de las unidades vehiculares del Instituto

Nacional de Salud.
4. FUNCIONES ESPECIFICASE

41. Organizar y controlar el desarrollo de las actividades inherentes a la conduccion del parque
automotor de la institucion.

4.2. Llevar un registro central actualizado de todos los vehiculos de propiedad del Instituto
Nacional de Salud, consignando la informacion general de las caracteristicas de cada
vehiculo.

4.3. Mantener un pool de unidades de transporte para atender los requerimientos del servicio
oficial, de las diferentes unidades organicas del Instituto Nacional de Salud, aplicando el
mejor criterio para determinar el orden de prioridades en los casos que la capacidad no
abastezca los requerimientos.

4.4. Llevar el control del servicio de mantenimiento preventivo y correctivo, el control de seguros
y polizas vigentes asi como la libreta de control vehicular.

45 Controlar y garantizar que los vehiculos sean conducidos por personal autorizado, que

cuente con la licencia de conducir respectiva, con arreglo a las disposiciones del reglamento

de transito.

Informar documentada y detalladamente las circunstancias de la ocurrencia en los casos de

siniestros de los vehiculos, para los efectos de gestion y tramites legales correspondientes.

Controlar la dotacién de combustible, lubricantes y otros a los vehiculos, estableciendo la

programacién correspondiente, en los formatos respectivos, el cual reflejara la cantidad

asignada por dia a cada vehiculo, evaluar el consumo y gasto total mensual del combustible.

Presentar y ccordinar con el proveedor del combustible, la relacién de uridades del Instituto

Nacional de Salud, en la que se indicard de manera precisa ias caracteristicas de ios

vehiculos autorizados para su abastecimiento. En la misma comunicacién se acreditara los

nombres de los conductores.

Llevar el control y registro diario de consumo de combustibles, carburantes y lubricantes, por

cada uno de los vehiculos de la institucién y remitirlo mensualmente a la Oficina Ejecutiva de

Logistica.

. Verificar que el odémetro y gasometro de cada vehiculo estén en perfecto estado de

funcionamiento, a fin de determinar el rendimiento de kilémetros por galén de combustible.
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4.11.

4.13.
4.14.

4.15.

4.16.

Verificar diariamente el factor de rendimiento de cada vehiculo, en caso de variaciones que
no esten debidamente sustentadas, informara a la Oficina Ejecutiva de iogistica para que
disponga las acciones a que hubiera lugar.

. Efectuar la liquidacién del consumo de combustible cuando la estacion de servicio presente

ias 6rdenes de compra para su cancelacién. ,
Mantener actualizade y crdenado los archives de documentos e seivicio de transporte. =
Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento interno de Trabajo
del Instituto Nacional de Salud.

Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarrollado.

Realizar otras funciones que le asigne la Direccion Ejecutiva relacionadas con ¢! area de su

competencia.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion
¢ Titulo de Instituto Superior en Administraciéon o programas afines.
e . Conocimiento de las normas relativas al uso vehicular en el Instituto Nacional de Salud.

Experiencia
e Experiencia minima de 02 afios en labores similares en el sector pablico o privado.

Capacidades habilidades y Aptitudes
e Capacidad de trabajo en equipo.
e Facilidades de comunicacion y buen trato.

Y

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha://
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE LOGISTICA - Equip: de Servicios y
| Mantenimiento / Transportes.

k+
CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo Il c:RcD;gs N° CAP
CODIGO DEL CARGO: 137 06 026 _ CLASIFICACION: SP-AP _ 1 — 08

1. FUNCION BASICA
e Apoya en la supervision y ejecucion de las actividades inherentes a la administracion del
servicio de transporte del Instituto Nacional de Salud.

RELACIONES DEL CARGO

2

Relaciones Internas

o Depende jerarquicamente del Director Ejecutivo de Logistica.
e Apoya la supervision del personal a cargo de las unidades vehiculares y coordina su accionar
-con el personal de la Oficina Ejecutiva de Logistica.
o Mantiene comunicacion y coordinacion permanente con personal usuario de los vehiculos de
las unidades organicas del Instituto Nacional de Salud.

Relaciones Externas
+ Ninguno

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

- Apovar las labores que garanticen el mantenimiento, control y uso racionat 4e las unidades
vehiculares del Instituto Nacional de Salud.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

41. Apoyar la organizacion, supervision y control de las actividades inherentes a Ia
administracién y conduccién del parque automotor de la institucion.

4.2. Mantener actualizado el registro central de todos los vehiculos de propiedad del instituto
nacional de salud, consignando la informacién general de las caracteristicas de cada
vehiculo.

43 Atender los requerimientos de servicio oficial, de las diferentes unidades organicas del

Instituto Nacional de Salud, con el pool de unidades de transporte, aplicando el mejor criterio

para determinar €l orden de prioridades en los casos qué la capacidad no abastezca los

requerimientos.

Registrar y controlar el servicio de mantenimiento preventivo y correctivo del parque

‘automotor, asi como el control de seguros y polizas vigentes asi como la libreta de control

vehicular.

Apoyo permanente en el control de los vehiculos sean conducidos por personal autorizado y

que cuente con la licencia de conducir respectiva, con arreglo a las disposiciones del

reglamento de transito.

Informar documentada y detalladamente las circunstancias de la ocurrencia en los casos de

siniestros de los vehiculos, para los efectos de gestion y tramites legales correspondientes.

Controlar la dotacion de combustible, lubricantes y otros a los vehiculos, estableciende la

programacion correspondiente, en los formatos respectivos, el cual reflejara la cantidad

asignada por dia a cada vehiculo, evaluar el consumo y gasto total mensualizado del
combustible.

Elaborar y presentar la relacion de unidades del Instituto Nacional de Salud y coordinar con

el proveedor del combustible, la dotacion de combustibles, indicando de manera precisa las

caracteristicas de los vehiculos autorizados para su abastecimiento. Asimismo, se acreditara
los nombres de los conductores. '
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Registrar diariamente el consumo de comkbustibles, carburantes y lubricantes, por cada uno
de los vehiculos de la institucién y remitilo mensualmente a la Oficina Ejecutiva de
Logistica.

. Verificar que el oddémetro y gasémsztro de cada vehiculo estén en perfecto estado de

funcionamiento, a fin de determinar el rendimiento de kilémetros por galén de combustible.

. Verificar diariamente e! facter de rendimiente de cada vehirilo; en caso de variaciones Gue

no estén debidamente sustentadas, informara a la Oficina Ejecutiva de Logistica para que
disponga las acciones a que hubiera lugar.

. Efectuar la liquidacion del consumo de combustible cuando la estacnbn de servicio presente

las 6rdenes de compra para su cancelacion.
Controlar que los vehiculos tengan la documentacién de seguros vigente.

: Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento Interno de Trabajo

del Instituto Nacional de Salud.

. Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha

desarrollado.

. Realizar otras funciones que le asigne la Direccion Ejecutiva relacionadas con el area de su

competencia.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion
e Titulo de Instituto Superior en Administraciéon o programas afines.
‘e Conocimiento de las normas relativas al uso vehicular en el Instituto Nacional de Salud.

Experiencia
e Experiencia minima de 02 afics er !aberes similares en el sector publi=o o privado.

Capacidades habilidades y Aptitudes
Capacidad de trabajo en equipo.
Facilidades de comunicacién y buen trato.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha://
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE LOGISTICA - Equipo Servicios y Mantenimiento /

Transportes.
o
CARGO CLASIFICADO: Técnico en Seguridad |l CI'\‘JR(D-;!(E)S N° CAP
CODIGO DEL CARGO: 13106 026 CLASIFICACION: SP-AP 1 128

1. FUNCION BASICA

« Coordinar, supervisar, apoyar en la ejecucion de actividades de seguridad integral, de acuerdo
a las normas y reglamentos de seguridad establecidos en el Instituto Nacional de Salud.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas
e Depende directamente del Director Eiecutivo de Logistica.
e Mantiene coordinacion con el personal, profesional y técnico de Logistica.

Relacionés Externas
e Ninguno.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Emitir informes por el desempefio del cargo, segln las disposiciones y normatividad vigentes.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

41. Coordinar y proponer sefializaciones de segunidad, asi como vias de evacuacion pata ei
‘ personal en caso de incendios o sismo en las instalaciones a su cargo.
42. Coordinar y mantener la programacion de las poélizas de riesgo del personal, contra
accidentes u otras emergencias que puedan surgir dentro del horario laboral.
43. Participar, apoyar en la formulacion de reglamentos, normas Yy procedimientos
administrativos concernientes a la seguridad integral del Instituto Nacional de Salud.
4.4. Mantener la programacion de las polizas de las instalaciones, equipos mecanicos,
materiales y vehiculos del Centro Nacional de Salud Intercultural.
45. Participar en la inspeccion de los ambientes del Centro Nacional de Salud Intercultural y
proponer cuales son las areas de seguridad.
46. Apoyar en la organizacion y conformacion de brigadas de seguridad con el personal del
. Instituto Nacional de Salud para afrontar casos de emergencia o siniestros.
4.7. Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento Interno de Trabajo
del Instituto Nacional de Salud.
48  Mantener permanentemente informado a su su perior inmediato sobre las actividades que ha
desarroliado.
49 Realizar otras funciones que le asigne la Direccién Ejecutiva relacionadas con el area de su
competencia.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Educacién
e Estudios universitarios relacionados con seguridad.
« Capacitacion integral en sistemas de seguridad.

xperiencia
Experiencia minima de 01 afio en la especialidad dentro de la administracion publica.
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Capacidaides Habilidades y Aptitudes

Habilidad en la organizacion y conduccién de personas.

Capacidad de Liderazgo.

Capacidad de trabajo en equipo.

Habilidades de trebaio comunitaric. - LT L
Facilidades de comunicacion.

Manejo de Software de oficina.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
Fecha:// Fecha: //
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WNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE LOGISTICA - Equipo de Servicios Yy
Mantenimiento / Transportes

. N° DE
CARGO CLASIFICADO: Chofer lil CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO: 13106 03 6 CLASIFICACION: SP-AP 11 1%

1. FUNCION BASICA

e Conducir vehiculos motorizados del Instituto Nacional de Salud y transportar a los servidores,
que en cumplimiento de sus funciones y en servicio, requieren ser transportacos a diferentes
nuntos de la ciudad, asi como apoyar en el traslado de muestras a los laboratorios, que segun
necesidades del servicio, se requiera.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

« Depende directamente del Director Ejecutivo de Logistica.

« ~ Mantiene coordinacion con el personal profesional y técnico de la Oficina Ejecutiva de Logistica

e Mantiene comunicacién con el responsable de los vehiculos y el encargado del otorgamiento de
combustible del parque automotor del Instituto Nacional de Salud.

Relaciones Externas
e Ninguno.

3.. ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Conducir los vehiculos de la institucion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Apoyar en el transporte de muestras a los laboratorios para el proceso de investigacion.

42. Transportar al personal profesional o técnico del Instituto Nacional de Salud, que en
cumplimiento de sus funciones y estando en servicio requieren movilizarse a las sedes 0 a
otras instancias.

4.3. Coordinar con los responsables del otorgamiento de vales de combustible, para el
abastecimiento del vehiculo a su cargo.

4.4. Mantener y conservar en estado 6ptimo de uso, el vehiculo asignado.

45. Conservar en perfecto estado de uso, las herramientas y accesorios asignados para el
vehiculo a su cargo.

46. Prever la seguridad del vehiculo a su cargo, cuando en cumplimiento del servicio tenga que
ser estacionado en lugares publicos.

47 Coordinar con los responsables de logistica, el mantenimiento y reparacion del vehiculo

~ cuando este lo requiera.

4.8. Conservar las pélizas de seguros del vehiculo a su cargo.

49. Preveer los pagos de peaje, para las salidas de la ciudad, en las que tendra que abonar

dicho importe.

4.10. Conservar el vehiculo completamente limpio y listo para la siguiente mision.

. Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disnosiciones ¥ Reglamento Internc de Trabajo

del Institutc Nacional de Salud.

. Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha

desarrollado.

_ Realizar otras funciones que le asigne la Direccién Ejecutiva relacionadas con el area de su

competencia.
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5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

¢ Instruccion secundaria completa.

e Licencia de conducir categoria A- 3.

s Capacitacion Te&cnica indispensatle en mecanicd automotriz. -

Experiencia
e Experiencia de 05 afios en la conduccion de vehiculos motorizados.
e Experiencia y conocimiento de las normas vigentes de transito.

Capacidades Habilidades y Aptitudes
e Capacidad parar trabajar en equipo.
e Facilidades de comunicacién y buen trato.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION

VIGENCIA:

Fecha:// Fecha://
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE LOGISTICA - Equipo de Servicios Yy
Mantenimiento / Transportes

. N° DE
CARGO CLASIFICADO: Chofer | CARGOS N°e CAP
4 ' 12¢; 127; 128,

: !'C()DlGO DEL CARGO: 13106026 CLASIFICACION: SP-AP i 420)
| : i e ]

1. FUNCION BASICA

o Conducir vehiculo motorizado del Instituto Nacional de Salud y transportar a los servidores, que
en cumplimiento de sus funciones y en asrvicio, requieren ser transportados a diferentes puntos
de la ciudad, asi como apoyar en el traslado de muestras a los laboratorios, que segun
necesidades del servicio, se requiera.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

« Depende directamente del Director Ejecutivo de Logistica.

e Mantiene coordinacién con el personal profesional y técnico de la Oficina Ejecutiva de Logistica.

* Mantighe comunicacion con el responsable de los vehiculos y el encargado del otorgamiento de
combustible del parque automotor del Instituto Nacional de Salud.

Relaciones Externas
"« Ninguno.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Conducir los vehiculos de la institucion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Transportar muestras a los laboratorios para el proceso de investigacion.

42. Transportar al personal profesional o técnico del Instituto Nacional de Salud, que en
cumplimiento de sus funciones y estando en servicio requieren movilizarse a las sedes 0 a
otras instancias.

43 Coordinar con los responsables del otorgamiento de vales de combustible, para el
abastecimiento del vehiculo a su cargo.

4.4. Mantener y conservar en estado éptimo de uso, el vehiculo asignado.

45. Conservar en perfecto estado de uso, las herramientas y accesorios asignados para el

i vehiculo a su cargo.

/] 46. Prever la seguridad del vehiculo a su cargo, cuando en cumplimiento del servicio tenga que
ser estacionado en lugares publicos.

47 Coordinar con los responsables de logistica, el mantenimiento y reparacion del vehiculo

cuando este lo requiera.

Conservar las pélizas de seguros del vehiculo a su cargo.

Preveer los pagos de peaje, para las salidas de la ciudad, en las que tendra que abonar dicho

importe.

_ Conservar el vehicuic completamente limpio y listo para la siguiente mision.

. Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposicicnes y Reglamentc Interno de Trabajo del

Instituto Nacional de Salud.

. Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre 1as actividades que ha

desarrollado.

_ Realizar otras funciones que le asigne la Direccion Ejecutiva relacionadas con el 4rea de su

competencia.
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5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

¢ [nstruccién secundaria completa.

-+ Licencia de conducir categoria A -2. 7 ‘
» - Capaciacion Técrica en mecanica AutomiGiniz. : o e e S
Experiencia

e Experiencia de 02 afios en la conduccion de vehiculos motorizados en entidades publicas.

e Experiencia y conocimiento de las normas vigentes de transito.

Capacidades Habilidades y Aptitudes
e Capacidad parar {rabajar en equipo.
e Facilidades de comunicacion y buen trato.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha.// Fecha: //
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE LOGISTICA - Equipo de Servicios Yy
mantenimiento / Control Patrimonial

N°DE

CARGO CLASIFICADO: Asistente Administrativo | CARGOS N° CAP
[ CODIGO DEL CARGO: 13106025 CLASIFICACION: SP-ES 2 104;105

5. FUNCION BASICA

e Dirige, coordina y ejecuta las actividades inherentes- a 10s procesos del registro y control
patrimonial, de los activos fijos y bienes no depreciables de propiedad del Instituto Nacional de
Salud.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

o Depende directamente del Director Ejecutivo de Logistica.

e Dirige la labor del personal que integra el equipo de trabajo de control patrimonial.

« Mantiene comunicacion y coordinacion permanente con integracion contable y con el almacén.

e Coordina con los miembros del comité de altas y bajas, enajenaciones y con las diferentes
unidades operativas y administrativas de la entidad, para el registro y control de bienes
muebles e inmuebles que conforman el patrimonio institucional.

Relaciones Externas
o Ninguno.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGC . :
e Ei registro y control de los bienes muebles e inmuebles que conforman el - patrimonio
institucional del Instituto Nacional de Salud.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Administrar el registro, control, legalizacion, informacion e inventarios de los bienes
patrimoniales del Instituto Nacional de Salud.

4.2. Dirigir la elaboracion de los cuadros de adquisiciones de activos fijos y bienes no
depreciables, cuadro de emision del pedido comprobante de salida de los activos fijos y
bienes no depreciabies y cuadro de adquisicion de libros o textos, en coordinacion con el
area de almacén y la oficina de contabilidad.

43 Elaborar los expedientes de altas y bajas con toda la documentacion técnica sustentatoria,
para su elevacion al comité de gestion patrimonial.

4.4. Coordinar y dirigir la elaboracién de los expedientes de las transferencias en via de

donacion.

Registrar y archivar los documentos fuente de la elaboracion de los inventarios fisicos

ambientales y de asignacion en uso, clasificados por rubros contables.

Organizar, dirigir y ejecutar el levantamiento de inventarios fisicos ambientales de los

centros nacionales y oficinas administrativas del instituto.

Dirigir los equipos de elaboracion del inventario fisico valorado institucional, clasificado por

cuentas contables: activos fijos y bienes nc depreciables, muebles e inmuebies, segun su

naturaleza.

Dirigir y ejecutar la codificacion y registro de los bienes muebles adquiridos y transferidos,

realizando su registro en los medios magnéticos y documentarios que sefiala la normatividad

vigente.

Mantener actualizado el cuadro del parque automotor institucional la documentacién de

registro de propiedad, en coordinacion con la unidad de transportes.

. Elaborar y mantener el registro de bienes inmuebles y su saneamiento fisico legal ante la

Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.
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4.11. Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposicionss y Reglamento Interno de Trabajo

del Instituto Nacional de Salud.
4.12. Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha

desarrollado.
~ 4.13. Realizar otras funciones que le asigne la Direccion Ejecttiva relacionadas con el area de su

competencia.
5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién

e Grado de bachiller en las especialidades de contabilidad, zdministracion o afines.

e Capacitacion en la normatividad sobre la adiministracion y disposicién de la propiedad estatal, y
registro de bienes muebles e inmuebles del estado peruano.

Experiencia
e Experiencia en labores similares no menor de 02 afios y capacitacion en el area.

Capacidades, Habilidades y Aptitudes

o Capacidad de Liderazgo.

Capacidad de trabajo en equipo.

Facilidades de comunicacion y buen trato.

Conocimiento de idioma ingiés basico o técnico intermedio.
Manejo de software de oficina.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
Fecha:// Fecha://
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE LOGISTICA - Equipo de Servicios Yy
Mantenimiento / Control Patrimonial

o
CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo ! C:R(D;'{E)s N° CAP
"CODIGO DEL CARGO: 13106 02 6 CLASIFICACION:SP-AP | 2 13;115 |

1. FUNCION BASICA
o Ejecuta actividades inherentes a los procesos del registro y control patrimonial.
2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

« Depende jerarquicamente del Director Ejecutivo de Logistica.

« Mantiene comunicacion con los miembros del comité de altas y bajas, enajenaciones y con las
diferentes unidades operativas y administrativas de la entidad, para el registro y control de
bienes muebles que conforman el patrimonio institucional.

Relaciones Externas
e Ninguno.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
« El registro y control de bienes patrimoniales de la institucion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

41. Realizar el registro, control, legalizacion, informacién e inventarios de los bienes
patrimoniales del Instituto Nacional de Salud.

42. Elaborar los cuadros de adquisiciones de activos fijos y bienes no depreciables, cuadro de
emision del pedido comprobante de salida de los activos fijos y bienes no depreciables y
cuadro de adquisicion de libros o textos, en coordinacion con el area de almacén y la oficina
de contabilidad. -

4.3. Participar en la elaboracién de los expedientes de altas y bajas con toda la documentacion

técnica que sustente, para su elevacion al comité de gestion patrimonial.

Participar en la elaboracién de los expedientes de las transferencias en via de donacion.

Registrar y archivar los documentos fuente de la elaboracién de los inventarios fisicos

ambientales y de asignacion en uso, clasificados por rubros contables.

Participar en el levantamiento de inventarios fisicos ambientales de los centros nacionales y

oficinas administrativas del instituto.

Participar en los equipos de elaboracién del inventario fisico valorado institucional,

clasificado por cuentas contables: activos fijos y bienes no depreciables.

Codificar y registrar los bienes muebles adquiridos y transferidos, realizando su registro en

los medios magnéticos y documentarios que sefiala la normatividad vigente.

Actualizar permanentemente el cuadro del parque automotor institucional la documentacion

de registro de propiedad, en coordinacion con la unidad de transportes.

. Participar er el registro de-bienes inmuebles y su saneamiento fisico legal ante 1a

Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

. Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento Interno de Trabajo

del Instituto Nacional de Salud.

. Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha

desarroliado.

. Realizar otras funciones que le asigne la Direccion Ejecutiva relacionadas con el area de su

competencia.
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5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion )
o Titulo no universitaric de un centro ds estudics superiores en Admmistracién o programas.
afines. '

e Capacitacion en administracion de almacenes.

Experiencia :
e Experiencia minimg de 01 afio en labores similares en la administracién publica.

Capacidades habilidades y Aptitudes

e Capacidad de trabajc en equipo.

¢ Facilidades de cominicacion y buen trato.
e Manejo de Software de oficina.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
Fecha: // Fecha: //
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE LOGISTICA - Equipo de Adquisiciones y

Contrataciones

. - - . N° DE
CARGO CLASIFICADO: Especialista Administrativo | CARGOS N° CAP
1 98

CODIGO DEL CARGO: 131 06 025_ CLASIFICACION: SP-ES

FUNCION BASICA

e Es integrante del equipo de Adquisiciones Yy contrataciones ejecuta las compras de bienes y
servicios que se deriven de procesos de seleccion, conforme a las disposiciones legales
vigentes, como consecuencia de ello elabora los contratos por la adquisicién de bienes y

servicios.
RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas
e Depende directamente del Director Ejecutivo de Loglstica.

o Mantiene comunicacion con funcionarios y directivos de los érganos que conforman la Oficina
General de Administracién, proveedores y personal administrativo de la Oficina Ejecutiva de

Logistica.

Relaciones Externas

e Mantiene coordinacién con organismos del sector publico nacional por delegacién del Director

Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Logistica, cuando le delega.

ATRIBLICIONES DE! CARGO

o El seguimiento y control de las compras y contrataciones derivadas de procesos ae seleccion,

conforme al Plan anual de Contrataciones y el presupuesto aprobado.

e Es responsable de la documentacion generada por el equipo a su cargo, guardando la reserva

y transparencia en el ejercicio de las funciones.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Participar en la formulacion del plan de trabajos de la Oficina Ejecutiva de Loglstica.

4.2 Implementar procedimientos de gestion para la optimizacion de las etapas del abastecimiento,
la administracién, custodia y organizacion de l0s documentos generados por el equipo de

contratos a su cargo.

posterior firma del Director Ejecutivo de Logistica.

proveedor.

que se proceda al pago correspondiente.
ordenes de compras o servicios aprobados y anulados.

ordenes de compra o servicios por parte de los proveedores.

4.3 Formular los contratos y/o érdenes de compras o de servicios, basandose en la informacion y
resultado de los procesos conducidos por los comités permanentes y especiales, previa
verificacion de los documentos fuentes que conforman cada expediente.

4.4 Revisar y suscribir los contratos y 6rdenes de compra o servicios, derivados de los procesos
de seleccién, previa verificacién de los documentos que sustentan la adquisicién, para la

45 Coordinar con el encargado de almacén la atencién de los bienes solicitados segun las

ordenes de compras giradas, conforme a los plazos establecidos en la oferta del proveedor.

Determinar la aplicacion de penalidades y sanciones en caso de incumplimiento del

Monitorear que el tramite de las 6rdenes de compras 0 servicios y/o contratos, sean remitidas
con la documentacion sustentatoria correspondiente, a la Oficina Ejecutiva de Economia a fin

Supervisar la implementacion y mantenimiento actualizado de un registro y control de las

Emitir informes sobre el estado situacional referente al cumplimiento y atencion de las
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4.10 Elaborar los cuadros de distribucion correspondiente a la ‘programacién por periodos
trimestrales de los bienes y servicios, de acuerdo a io establecido en el plan anual de
adquisiciones aprobado.

4.11 Seguimiento y control de la ejecucién contractual a fin de determinar la oportunidad para la
realizacion de las nuevas convocatorias de modo de evitar el assabastecimiento de bienes vy
servicices. T I S Co —

4.12 Brindar asistencia técnica especializada a la Direccion Ejecutiva de Logistica y a su personal,
en materia de adquisiciones.

4.13 Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento Interno de Trabajo del
Instituto Nacional de Salud.

4.14 Mantener permanentemente informado a su superior inmediate sobre las actividades que ha

desarrollado.
4.15 Realizar otras funciones que le asigne la Direccién Ejecutiva reiacionadas con el drea de su

competencia.
REQUISITOS MINIMOS

Educacion

» Titulo profesional universitario en Administracion Economia Ingenieria Industrial o afines.
o Colegiatura y habilitacion profesional.

» Capacitacion especializada en Adquisiciones del Estado Peruano.

Experiencia
» Experiencia minima de 03 afios en cargos similares en el sector publico o privado.

Capacidades, Habilidades y Aptitudes

Capacidad de Liderazgo.

Capacidad de trabajo en equipo.

Facilidades de comunicacion.

Conocimiento de idioma inglés basico o técnico intermedio.
Capacidad de redaccion, anélisis, sintesis e investigacion.
Manejo de software de oficina.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: // Fecha: //
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE LOGISTICA - Equipo de Adquisiciones Yy
Contrataciones

[

CARGO CLASIFICADO: Asistente Administrativo | C;’;ggs N° CAP
CODIGO DEL GARGO: 13106025 CLASIFICACION: SP-ES 1 00

1. FUNCION BASICA

e FEjecuta actividades administrativas de asistencia en el equipo de adquisiciones Yy
contrataciones de la Oficina Ejecutiva de Logistica.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

o Depende directamente del Director Ejecutivo de Logistica.

e Mantiene comunicacion y coordinacion permanente, con el personal profesional responsable de
los diferentes procesos de abastecimiento que desarrolla la Oficina Ejecutiva de Logistica.

e Mantiene comunicacién permanente, con proveedores de la institucion previa delegacion o
autorizacion expresa del Director Ejecutivo de Logistica.

Relaciones Externas
¢ Ninguno

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Cumplir las funciones determinadas expresamente por el Director Ejecutivo de Logistica.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1
4.2
4.3
4.4

4.5

4.6

47

4.8

4.9

410

Realizar permanentemente el seguimiento de asuntos especificos en materia de procesos de
adquisiciones y de prioridad para el Director Ejecutivo de Logistica,

Formular y emitir informes como resultado del seguimiento realizado a los diferentes
procesos de adquisiciones solicitados por el Director Ejecutivo de Logistica.

Elaborar e interpretar cuadros estadisticos, restimenes e informes ejecutivos, sobre temas
especificos inherentes a la toma de decisiones.

Participar en comisiones 0 reuniones sobre asuntos de la especialidad en representacion del
Director Ejecutivo de Logistica.

Consolidar la informacién presentada por los diferentes equipos funcionales para la

_ formulacién del plan de trabajo de la Oficina Ejecutiva de Logistica, para su incorporacion en

el plan operativo institucional.

Participar en la formulacién y elaboracion del plan anual de adquisiciones y contrataciones
del Instituto Nacional de Salud.

Efectuar el control de la ejecucion del presupuesto conforme a lo establecido en el calendario
mensual presupuestal, a fin de preparar el informe mensual de cierre del calendario.

Atender consultas presentadas por el personal de las diferentes unidades organicas respecto
a la atencién de los requerimientos de bienes y servicios.

Participar en la formulacién de los informes de gestién y otros informes conforme a las
disposiciones normativas vigentes. ,

Participar en la elaboracién, revisiéon de normas de procedimientos gel sistema de
abastecimiento.

Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento Interno de Trabajo del
Instituto Nacional de Salud.

Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarrollado.

Realizar otras funciones que le asigne la Direccion Ejecutiva relacionadas con el area de su
competencia.



$"ANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ‘Pégina 104 de 185

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion '

e Grado académico de bachiller universitario en Administracién, contabilidad o carreras afines.

e Capacitacion en la Ley de Cuntrataciones del Estado v nermatividad recpecto a los sistemas de
abastecimiento - ' e T T : ) - ;

Experiencia
e Experiencia en labores similares no menor de 02 afios y capacitacion en el area.

Capacidades, Habilidades y Aptitudes

e Capacidad de Liderazgo.

e Capacidad de trabajo en equipo.

o Facilidades de comunicacion y buen trato.
¢ Conocimiento de idicma Ingiss.

Manejo de software de oficina.

»

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
Fecha:// Fecha://
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UNIDAD ORGANICA: CFICINA EJECUTIVA DE LOGISTICA - Equipo de Adquisiciones Al
Contrataciones )

CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo | c ;‘;ggs N° CAP
CODIGO DEL CARGO: 13106026 CLASIFICACION: SP-AP 3 | 1112 117

1. FUNCION BASICA

e FEjecucién de actividades administrativas de apoyo en la elaboracion y seguimiento de
contratos.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas
e Depende jerarquicamente del Director Ejecutivo de Logistica.
e Mantiene coordinacion interna con el personal de la Oficina Ejecutiva de Logistica.

Relaciones Externas
¢ Ninguno.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Apoyar la elaboracion de contratos y 6rdenes de compra o de servicios.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

41 Recepcionar y revisar los expedientes entregados por ei Equipo de Procesos, cuidarde gue:
contengan toda la informacién requerida como sustento dei proceso que ha generado (a
compra o adquisicién de los bienes o servicios.

42. Preparar cartas para las empresas adjudicadas, sefialando plazos para la firma de contratos
y solicitandoles la documentacion correspondiente establecida en el procedimiento o bases
para el o los procesos de adjudicacion.

4.3. Recepcionar y revisar la documentacion solicitada a las empresas para la firma de conirato.

4.4. Elaborar contratos derivados de procesos de seleccion. Licitaciones Publicas, Concurso
Publicos, Adjudicaciones Directas y Adjudicaciones de Menor Cuantia.

4.5. Archivar y custodiar los contratos con la documentacién sustentatoria.

46. Registrar los contratos en el sistema de adquisiciones del estado peruano y modulo de
contratos del sistema institucional.

4.7. Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento Interno de Trabajo del
Instituto Nacional de Salud.

4.8. Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarrollado.

4.9. Realizar otras funciones que le asigne la Direccion Ejecutiva relacionadas con el area de su
competencia.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion
e Titulo de Instituto Superior en la especialidad de Administracion, Contabilidad o programas
afines.

» Capacitacion en sistema de abastecimiento.

xperiencia
Experiencia minima de 01 afio en cargos similares en el sector publico o privado.
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Capacidades, Habilidades y Aptitudes
e Capacidad de trabajo en equipo.
‘e Facilidades de comunicacioén y buen trato.
¢ Conocimiento de idioma inglés.
s Manejo de software de oficina.

APROBADO

ULTIMA MODIFICACION

VIGENCIA:

Fecha: //

Fecha://
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE LOGISTICA - Equipo de Adquisiciones y
Contrataciones

]
CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo | C:Rg(E)S N° CAP
CODIGO DEL CARGO: 131 0% 026 CLASIEICACION: SP-AP 1 14

1. FUNCION BASICA
e Ejecucion de actividades de apoyo administrativo y en las actividades de determinacion y
consolidacion de necesidades, elaboracion del presupuesto valorado, cuadro de obtencion,
cuadro de adquisiciones y reprogramacion.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

o Depende del Director Ejecutivo de Logistica.

e Apoya en la labor del personal profesional y técnico del equipo de trabajo a su cargo

e Mantiene comunicacién y coordinacién con los otros servidores de la Direccion Ejecutiva de
Logistica.

o 'Mantiene coordinacién y comunicacion permanente con los profesionales y técnicos de los
6rganos que conforman la Oficina General de Administracion.

Relaciones Externas
¢ Ninguno.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
s Tiene la responsabilidad de cumplir las funciones sehaladas ern e! presente documento.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Participar en la elaboracion de los cuadros de obtencién para la adquisicion de bienes y
servicios de adjudicacion sin proceso, asignandole segun corresponda las partidas
presupuestales unidad ejecutora y metas.

42. Apoyar en la formulacién de los cuadros de distribucion correspondiente a la programacion
por periodos trimestrales de 10s bienes y servicios de adjudicaciones sin proceso.

4.3. Apoyar en la actualizacion de los procesos referenciales de acuerdo con los estudios de
mercado.

4.4. Apoyar en la clasificacion, codificacion, actualizacion e incorporacién de nuevos items en el
catalogo de bienes, al nivel de grupos, subgrupos, clases y subclases.

45. Apoyar a los participantes como miembro de comités, comisiones, en los casos que sea
requerido por la institucion.

46. Organizarel archivo de la documentacion de sustento de la adjudicacion sin proceso.

4.7. Atender consultas de aspectos administrativos del personal de la oficina, asi como de otras

oficinas con respecto a la atencion de sus requerimientos en lo concerniente a las

adjudicaciones sin proceso.

Atencién de los requerimientos de adjudicaciones sin proceso de bienes y servicios

contemplados en el cuadro de necesidades, apoyando en la realizacion de estudios de

mercado, programacion y elaporacien de laz drdenes de compra y/o servicios, realizando el
seguimiento hasta su pago correspondiente. »

Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento Interno de Trabajo

del Instituto Nacional de Salud.

Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha

desarrollado.

{ Realizar otras funciones que le asigne la Direccién Ejecutiva relacionadas con el area de su

competencia.
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5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién -

o Titulo de Instituto Superior en Admiristracion o carreras afines. .
« Capacitacion an sistema de abastecimientos de! sector publice.” - ’ LT P

Experiencia v
e Alguna experiencia en cargos similares en el sector publico o privado.

Capacidades, Habilidades y Aptitudes
Capacidad de trabajo er equipo

e Facilidades de comunicacién y buen trato
¢ Conocimiento de idioma inglés

¢ Manejo de software de oficina.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
Fecha:// Fecha://
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE LOGISTICA - Equipo de Adquisiciones yl
Contrataciones i

[+]
CARGO CLASIFICADO: Auxiliar de Sistema Administrativo | CITR(D;E)S N° CAP
CODIGO DEL CARGO: 13106 026 _ CLASIFICACION: SP-AP__ 1 — 123

1. FUNCION BASICA
e Apoyo administrativo como parte de las actividades de los procesos de logistica apoyo en las
actividades consolidacion de necesidades, apoyo en la elaboracién del presupuesto valorado,
cuadro de obtencion, cuadro de adquisiciones y reprogramacion.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas
« Mantiene comunicdcién con los servidores de la Direccion Ejecutiva de Logistica.

Relaciones Externas
e Ninguno.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Tiene la responsabilidad de cumplir las funciones sefialadas en el presente documento.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS .

4.1. Apoyar al profesional encargado de la elaboracion de los cuadros de obtencioén para la
adquisicion de bienes y servicios de adjudicacion sin proceso, asignandole segun
corresponda las partidas presupuestales unidad eiecutora y metas. o

42. Apoyar a los especialistas en la formulacién de.ios cuadros de distribucion correspondiente
a la programacion por periodos trimestrales de los bienes y servicios de adjudicaciones sin
proceso.

4.3. Apoyar en la actualizacion de los procesos referenciales de acuerdo con los estudios de
mercado.

4.4. Apoyar en la clasificacion, codificacion, actualizacion e incorporacion de nuevos items en €l
catalogo de bienes, al nivel de grupos, subgrupos, clases y subclases.

4.5. Apoyar a los miembros de comités, comisiones, en los casos que seéa requerido por la

institucion.

Apoyo en organizar el archivo de la documentacion de sustento de la adjudicacién sin
proceso.

Asistir a las consultas del personal de la oficina, asi como de otras oficinas con respecto a la
atencion de sus requerimientos en la parte que corresponde a las adjudicaciones sin
proceso.

Asistir a los profesionales en la atencion de los requerimientos de adjudicaciones sin
proceso de bienes y servicios contemplados en el cuadro de necesidades, quienes realizan
el estudio de mercado, programacién y elaboracién de las ordenes de compra y/o servicios,
realizando el seguimiento hasta su pago correspondiente.

Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Yy Reglamento Interno de Trabajo
del Instituto Nacional de Salud.

. Mantener permanentemente informado a su superior inmediato scbre las actividades qgue ha
desarrollado. .

_ Realizar otras funciones que le asigne la Direccion Ejecutiva relacionadas con el area de su
competencia.
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5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién
o Titulo de Instituto Superior en Administracion o carreras afines.
» Capacitacion en sistema de abastecimientos del sector piblico.

Experiencia

Capacidades, Habilidades y Aptitudes
» Manejo de software de oficina.

» Alguna experiencia en cargos similares en el sector publico o privado.

AFROBADO ULTIMA MODIFICACION

VIGENCIA:

Fecha: // Fecha: //
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE LOGISTICA - Equipo de Adquisiciones Yy
Contrataciones

[+]
CARGO CLASIFICADO: Asistente Administrativo | CzRg(E)s N° CAP
CODIGO DEL CARGO: 13106 025 ‘CLASIFICACION: SP-ES 2 102;104

1. FUNCION BASICA

o Ejecuta actividades como parte del equipo de adquisiciones y de aduanas en actividades del
proceso de adjudicacion sin proceso, que lleva a cabo la Oficina Ejecutiva de Logistica,
determinando y consolidando |as necesidades segun requerimienios, dirige la elaboracion del
presupuesto valorado, cuadro de obtencién, cuadrc de adquisiciones reprogramacion de
éstas segun la normatividad vigente.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

o Depende jerarquicamente del Director Ejecutivo de Logistica.

« Mantiene comunicacion con los otros servidores de la Direccién Ejecutiva de Logistica.

e Mantiene coordinacién y comunicacion permanente con funcionarios y directivos de la Oficina
General de Administracion y del Instituto Nacional de Salud.

Relaciones Externas
e Ninguno

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO ,
e La correcta ejecucion de las Adjudicaciones sin Proceso.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Conducir y ejecutar las acciones para la determinacion de necesidades, a fin de identificar
con precisién las necesidades de bienes y servicios, que se Adjudicaran sin Proceso.

Dirigir y ejecutar las actividades de consolidacion de necesidades, de bienes o servicios
segun corresponda, para las Adjudicaciones sin Proceso.

Establecer politicas y objetivos cuantitativos de compras de Adjudicaciones sin Proceso,
para el periodo.

Efectuar el control de las modificaciones del cuadro de necesidades.

Realizar el seguimiento de la Ejecucion Presupuestal.

Verificar si los Requerimiento se encuentran en el cuadro de Necesidades.

Prepara la documentacion y remitir la informacion referente al plan de Adjudicaciones sin
Procesos, a las instancias establecidas en la normatividad vigente y dentro de los plazos
sefialados.

Participar en comisiones 0 reuniones sobre asuntos de la especialidad, en los casos que sea
requerido por la institucion.

Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento Interno de Trabajo
del Instituto Nacional de Salud.

_ Mantener permanentemente informado a st superior inmediato sobre 1as actividades que ha-
desarrollado. .

_ Realizar otras funciones que le asigne la Direccion Ejecutiva relacionadas con el area de su
competencia.
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5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
e Grado académico de bachiller universitario, en Economia, Administracién o carreras afines.
. . » _Capacitacién en |a Ley de Contrataciones del FEstado y normatividad respecto a los sistemas de

abastecimiento.

Experiencia
o Experiencia en labores similares no menor de 02 afios y capacitacion en el area.

Capacidades, Habilidades y Aptitudes
Capacidad de Liderazgo.

Capacidad de trabajo en equipo.
Facilidades de comunicacién y buen trato.
Conocimiento de idioma inglés.

Manejo de software de oficina.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
Fecha: // Fecha: //
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE LOGISTICA - Equipo de Adquisiciones Yy
Contrataciones / Aduanas

CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo Il c:;ggs N° CAP
| CODIGO DEL CARGO: 13106 026 _CLASIFICACION: SP-AP — 1 106 _

1. FUNCION BASICA

e Ejecuta tramites antes los agentes aduaneros y entidades del estado peruano, con el fin de
ingresar al pais bienes adquiridos por el Instituto Nacional de Salud, por la modalidad de
importacién, asi como aquellos que son producto de donaciones desde el extranjero.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

e Depende directamente del Director Ejecutivo de Logistica.

e Coordina con el personal de logistica.

« Mantiene coordinaciéon y comunicacién permanente con los equipos funcionales de la Oficina
Ejecutiva de Logistica. ' :

e Mantiene coordinacion y comunicaciéon permanente con los equipos funcionales de las
unidades orgénicas de la institucion, como usuarios finales de los bienes materia de la
importacion.

Relaciones Externas

. Mantiene relaciones de socrdinacicn con personal de aduanas v otras entidades que disponga
previamente su jefe inmediato.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Tramites por la importacién de bienes para el Instituto Nacional de Salud.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Dirigir y ejecutar las acciones para el desaduanaje de los bienes importados por el Instituto
Nacional de Salud, conforme a lo establecido en las normas y disposiciones legales en
materia de importacion.

Efectuar las gestiones para la liberacion de los bienes importados, tramitar el desaduanaje e
internamiento en el aimacén del Instituto Nacional de Salud.

Tramitar las pélizas de importacion o exportacion, verificando que la documentacién se cifia
a las normas y reglamentos vigentes, en materia de aduanas.

Determinar el valor de las mercaderias por tasacion parcial.

Verificar la exactitud de los valores declarados y determinar su confirmacién de acuerdo con
las normas y reglamentos.

Establecer que las cantidades y caracteristicas de las mercaderias en regimenes libratorios
actian de acuerdo con la resolucion que compara su despacho.

Constatar el reconocimiento de mercaderias durante la apertura de los bultos.

Realizar inventarios de mercaderias estableciendo el aforo y availo.

Solicitar muestras de mercaderias a fin que sean remitidas a los laboratorios para su analisis

respectivo.

_ Obtener documentos de pre-despacho de Ias operaciones aduaneras de instituciones
estatales o privadas.

. Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento Interno de Trabajo
del Instituto Nacional de Salud.

. Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
_desarrollado.
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4.13. Realizar otras funciones que le asigne la Direccion Ejecutiva relacionadas con e! area de su
competencia.

5. REQUISITOS MINIMOS

- —

Titulo de Instituto Superior en Administracion o prégramas afivnes.

Educacion
[ ]
¢ Capacitacion en técnicas aduaneras.

Experiéncia
e Experiencia minima de 02 afios en labores similares en el sector publico o privado.

Capacidades habilidades y Aptitudes

e Capacidad de trabajo en equipo.

e Facilidades de comunicacion y buen trato.
Conocimiento de idioma inglés.

Manejo de software de oficina.

N ®

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA;
Fecha:// Fecha: //
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OFICINA EJECUTIVA DZ ECONOMIA

La Oficina Ejecutiva de Economia es el 6érgano encargado de los procesos técnicos relacionados a la
administracion de los recursos econémicos y financieros de la Institucion. Esta a carao de los siquientes
obistivos funcionales éspecificos: o ) ) :

a) Disefiar, redisefiar y actualizar los sub procesos de contabilidad, tesorerfa y presupuesto,
asignandole los recursos necesarios para su ejecucion.

b) Formular y proponer los procedimientos e instrumentos normativos en concordancia con la
normatividad vigente en la administraci¢in publica.

C) Cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos de los Sistemas de Presupuesto,
Contabilidad y Tesoreria.

d)  Analizar periodicamente la situacion financiera de los resultados de la gestion presupuestal y la
situacion patrimonial, estableciendo los indicadores para la oportuna toma de decisiones.

e) Coordinar, analizar, supervisar y revisar la emision mensual de los Balances de Comprobacion y

los Estados Presupuestarios; asi como los Estados Presupuestarios Consolidados, el Balance
Constructivo de los Estados Financieros y los Ajustes de los Estados Financieros por Inflacion.

f) Preparar la informacion contable, financiera y presupuestaria consolidada y uniforme a los
organos superiores competentes de acuerdo a las directivas vigentes jurisdiccionales del
Ministerio de Economia y Finanzas.

g) Realizar pre-auditoria de los registros de Comprobantes y Pagos - Presupuestarios y
Financieros.

Controlar y conciliar la ejecucion del presupuesto institucional autorizado, asignaciones
comprometidas, ejecucién de ingresos y ejecucién de gastos.

Exigir coactivamente el pago de acreencias o la ejecucién de obligaciones a favor del Instituto
Nacional de Salud, de conformidad a la normatividad vigente.

Verificar la conformidad de los saldos de los Libros Principales y Auxiliares, y si los registros se
efectuaron en la fecha correspondiente.

Proyectar las modificaciones presupuestarias - transferencias y créditos suplementarios.
Proyectar estados presupuestarios y financieros.

Coordinar, dirigir y realizar andlisis financieros de las cuentas del balance general y emitir
informes de la situacién econdmica - financiero de la Institucion.

n).  Cautelar la correcta aplicacién registro, control interno, previo, simultaneo posterior y custodia
~™>ge los recursos presupuestales y financieros que administra el Insti*uto Naciona! de Salud.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Pagina 117 de 185
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE ECONOMIA

a
e

= . . . N° DE '
CARGO CLASIFICADO: Director Ejecutivo CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO: 13106 03 2 CLASIFICACION: EC 1 130

FUNTION BASICA

Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Economia, estd a cargo de los obietivos
funcionales establecidos en el Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional
de Salud, ejecuta el Proceso Organizacional de Financiamiento, del Instituto Nacional de Salud.
Pilanifica, organiza, dirige y eval(a el desarrollo de las actividades relativas a los subprocesos
de Ejecucion Presupuestal, Subproceso de Contabilidad Financiera Presupuestal y de Costos,
Subproceso de Andlisis y Evaluacién Financiera, Subproceso de Control Administrativo y
Financiero, del Instituto Nacional de Salud, en concordancia con la normatividad vigente.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

Depende del Director General de Administracion.

Tiene linea de autoridad, sobre el personal a su cargo, por lo cual supervisa directamente la
labor del personal administrativo, profesional y técnico de la Oficina Ejecutiva.

Mantiene comunicacién y coordinacion con las Oficinas Ejecutivas de Logistica, Personal y
Comercializacion.

De comunicacion y coordinacion horizontal con sus similares de los Organos que conforman el
Instituto Nacional de Salud.

Relaciones Externas

Mantiene comunicacion y coordinacion permanente con las autoridades del sector y entidades
que ejercen control, sobre las acciones que realiza la Oficina a su cargo, en cumplimiento de
los objetivos funcionales asignados.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

Emitir opinién técnica en asuntos de su competencia.
Firmar documentos que sustentan las acciones del Proceso de Financiamiento a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Planificar, programar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y controlar la aplicacion del
sistema de contabilidad gubernamental.

Dirigir, supervisar, organizar, evaluar y controlar la ejecucion de las actividades y acciones
relativas al Subproceso de Ejecucion Presupuestal del Instituto Nacional de Salud.

Evaluar y controlar el rendimiento y productividad del personal a su cargo.

Informar mensualmente la ejecucién del presupuesto y su situacion econdmica-financiera
institucional, como resultado de la gestion presupuestal y patrimonial.

Proponer las modificaciones presupuéstales de acuerdo con la Ley dei Sistema Macional de
Presupuesto y normias complementarias vigentes, en coordinacién con los drganos
competentes de la institucion.

Formula el Plan Anual de Trabajo y elaborar el cuadro de necesidades de bienes y servicios.
Coordinar, supervisar, controlar y verificar la captaciéon de ingresos, asi como la ejecucién de
los recursos provenientes de diferentes fuentes de financiamiento, asignados al Instituto
Nacional de Salud.
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4.9,

4.10.
4.11.

4.12.

4.13.

4.14.
4.15.
4.16.

4.17.

Supervisar la correcta aplicacion de las normas vigentes en los expedientes de gastos del
Instituto Nacional de Salud, a efectos de disponer lineamientos y medidas ccrrectivas sobre
los mismos.

Proponer directivas, procedimientos y lineamientos que hagan posible la dinamizacion de la
gestion contable, tributaria y financiera de la Oficina Ejecutiva de Economia.

“lisponer arueos normaies y sorpresivos de ios fondos y valores que mangja la entidaa.
Supervisar y asegurar los usos permanentes de los registros y formularics pre numerados
que sustentan toda operacion financiera o administrativa, de caracter contable

Coordinar y supervisar el mantenimiento actualizado del archivo de la documentacion
sustentatoria de la Oficina Ejecutiva de Economia. :

Informar al Director General de Administracion sobre las acciones administrativas, contables
y financieras que se ejecutan en la Oficina Ejecutiva de Economiz. en cumplimiento de las
disposiciones vigentes.

Cumplir las normas y procedimientos de contabilidad, tesoreria y presupuesto, para
asegurar la eficiencia en la administracion de los recursos financieros asignados.

Cumplir y hacer cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento
Interno de Trabajo del Instituto Nacional de Salud.

Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarrollado.

Realizar otras funciones que le asigne la Direccion Ejecutiva relacionadas con el area de su

. competencia.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
e Titulo profesional umniversitario en Economia, Contador Publico, Ingeniero Industrial y
srefesiones afines.

e Colegiatura y habilitacion profesional.

e Maestria o especializacion en temas relacionados con la especialidad.
e Capacitacion en Contabilidad Gubernamental.

e Capacitacion en Ejecucion Presupuestal Gubernamental.
Experiencia

o Experiencia minima de 03 afios en la Administracion publica, de preferencia en el sector salud.
Capacidades, Habilidades y Aptitudes

Capacidad de Liderazgo.

Capacidad de trabajo en equipo.
Facilidades de comunicacion y buen trato.
Capacidad para la toma de decisiones.
Habilidad en la conduccion de personas.
Manejo de software de oficina.

Planificacion y organizacion

Habilidad en la Planificacion y organizacion del trabajo, en la direccién de procesos de trabajo
independiente alineado a objetivos estratégicos o institucionales, en el establecimiento
procedimientos y mecanismos de control y correccion que permitan tomar medidas efectivas o
inmediatas, y en el desarrollo de cronogramas de trabajo compartidos con las areas
subordinadas.
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Integridad . :
Ser un referente del cumplimiento de politicas y normas, en relacién al respeto de la
confidencialidad requerida en la organizacion. Orientar y realizar su trabajo en base a principios
vy valores, generar equipos de trabajo orientados hacia éstos. Permanecer firme en el principio
de la honestidad; conduciéndose sin consideraciones ante actos deshonesios, aunque pueda
perjudicarse a si mismo. Preocuparse por mantener la transparencia y honestidad en su area u
organizacion.

Comunicacion a todo nivel

Detectar los efectos que subyacen a un mensaje vertal o no verbal a fin de generar mensajes
claros que sean comprendidos. En situncicnes de exposicion masiva ser claro, logrando la
atencién y comprensién de su publico. Dar retroalimentacion a sus colaboradores.

Construccion de relaciones
Construir redes para resolver problemas actuales o particulares a su funciéon o unidad de
trabajo. Siempre estar abierto a conocer nuevas personas y procurar establecer contactos,

facilitando la creacién de redes relacionadas con su funcion o especialidad.

Adaptabilidad y autocontrol _

Capacidad para adaptarse con versatilidad a distintas culturas, contextos, situaciones y
restricciones. Adaptar puntos de vista distintos para beneficiar a los nuevos procesos o
relaciones. Conducirse con racionalidad y serenidad, manteniendo un clima adecuado entre sus

pares y subordinados.

Credibilidad técnica

Profundo conocimiento técnica sobre diferenies especiaitdades y ‘emas 2 ser iratados y estar
capacitado para aplicarlos en diferentes contextos y situaciones. En meérito a sus éxitos
obtenidos generar confianza y credibilidad. Ser el referente de consulta en la toma de
decisiones que afectan a profundidad la organizacion.

Orientacioén al cliente interno

Aclarar los requerimientos, investigar, identificar y comprender las necesidades actuales y
potenciales de los clientes internos (personas y areas usuarias). Debe anticiparse y orientar a
sus clientes en la solucién de sus problemas y desarrollar alternativas de solucién,- las que
explica con detalle a sus usuarios. Atender las solicitudes oportunamente y mantener informado

al usuario de la solucién del proceso del servicio.

APROBADO ’ ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: //

Fecha: //
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE ECONOMIA - Apoyo administrativo

. 0
CARGO CLASIFICADO: Supervisor de Programa Sectorial | gAIFDQEGO N° CAP

CODIGO DEL CARGO : 13106 034 CLASIFICACION: SP-EJ 1 131

-3

FUNCION BASICA < C
o Asistencia técnica a la Direccion Ejecutiva de Economia en temas econdmicos y financieros.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas
« Depende directamente jerarquicamente de' Director Ejecutivo de Economia de la Oficina
General de Administracion.
e Mantiene comunicacion y coordinacién permaaente con el personal profesional y técnico de la
Oficina Ejecutiva de Economia.

Relaciones Externas
o Mantiene comunicacion con el Ministerio de Economi
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
' El Asistente Administrativo | es responsable ante el Director Ejecutivo de Economia, del
desarrollo y cumplimiento de las actividades descritas en el presente manual.

ay Finanzas y Sistemas Bancarios.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

41 Asistir al Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Economfa en la en las politicas y
normas internas y externas que rigen la Oficina Ejecutiva de Economla, asegurando que
dichas normas se4n las necesarias v idecuadas para avitai los riesgos en la veracidad de
las operaciones presupuestales, contables y financieras, que coadyuven a la presentacién
oportuna de los Estados Financieros.

42. Supervisar las acciones concernientes al Sistema Integrado de Administracion y financiera
(SIAF-SP) a nivel pliego Instituto Nacional de Salud, verificando la calidad y veracidad de las
operaciones administrativas, presupuestales, patrimoniales, financieras y contable (EE.FF.).

4.3. Proveer informacion actualizada sobre las normas y procedimientos que permitan verificar el

" funcionamiento del sistema de control interno (operativo, administrativo, financiero y

contable), y establecer planes de accién con los responsables para depurar imperfecciones

(observaciones).

Proponer al Director Ejecutivo de Economia la puesta en marcha de acciones preventivas y

de control dentro de cada area.

Seguimiento de la gjecucion presupuestaria, mediante el analisis de cuentas, conciliaciones

de fondos, a fin de examinar las variaciones entre lo presupuestado y lo ejecutado.

Preparar informes técnicos financieros que permitan obtener informaciones precisas Y

oportunas para la toma de decisiones.

Asistir en la presentacion de informes sobre el uso de los fondos. ,

Generar o producir informaciones economico-financieras de soporte para informacion y/o

toma de decisiones.

Elaborar directivas y procedimientos técnicos-administrativos de los procesos de la Oficina

Ejecutiva de Economia.

. Elaborar proyecios de resoiuciones de indole econdémicn v financiero.

_ Elaborar los informes pertinentes a los auditores que periédicamente "evalien la gestion
contable y financiera de la Oficina Ejecutiva de Economia.

. Cumplir y hacer cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento
interno de Trabajo del Instituto Nacional de Salud.

. Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarrollado.

_ Realizar otras funciones que le asigne la Direccién Ejecutiva relacionadas con el area de su
competencia.
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5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion »
Titulo profesional universitario en Administracisn, Economie, Contabilidad o programas afines.

L]
-

Colegiatiita y habiiitacién profssioniar.
Capacitacion en procesos administrativos.

Experiencia

Experiencia minima de 02 afios en trabajos similares.

Capacidades Habilidades y Aptitudes

Conocimiento en Sistema de Presupuesto y Tesoreria.
Conocimiento en la Ley de Contrataciones del Estado.
Conocimiento en el manejo del SIAF.

Manejo de software de oficina.

Excelentes relaciones interpersonales.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION

VIGENCIA:

Fecha://

Fecha://
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE ECONOMIA - Apoyo Administrativo

. N° DE :
CARGO CLASIFICADO: Secretaria | CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO: 13106026 CLASIFICACION: SP-AP 1 156

i. FUNGION BASICA

« Brindar apoyo administrativo a la Oficina Ejecutiva de Economia, para el desarrollo eticiente y
eficaz de las actividades administrativas, el cual conlleven al cumplimiento de los objetivos y
metas de la referida Oficina Ejecutiva. '

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

e Depende directamente del Director Ejecutivo de Economia.

o Relaciones de Coordinacion, con todo el personal de la Direccion Ejecutiva.

e Mantiene comunicacién y coordinacion, permanente con las diferentes unidades del Instituto
Nacional de Salud.

Relaciones Externas
e Ninguno.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

. Orientar al publico sobre gestiones inherentes a la actividad que realiza la Oficina Ejecutiva de
Ecconomia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

41. Recibir, registrar y distribuir la documentacion de la Oficina Ejecutiva de Economia a traves
del Sistema de Tramite Documentario.

42. Realizar el seguimiento especializado de la documentacién que entra y sale, a través del
Sistema de Tramite Documentario.

43. Preparar y redactar los documentos solicitados por la Oficina Ejecutiva de Economia.

44. Llevar el archivo de la documentacion de la Oficina Ejecutiva de Economia.

45. Llevar un registro de control de los bienes asignados a la Oficina Ejecutiva de Economia.

46. Atender y transferir llamadas recibidas de los usuarios, segun corresponda y apoyar al
Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Economia en el establecimiento de los
contactos.

47. Apoyar y mantener el stock necesario de utiles de oficina.

48. Preparar presentaciones, cuadros, reportes y documentos, segun las necesidades de la

, Oficina Ejecutiva de Economia.

49. Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento Interno de Trabajo
del Instituto Nacional de Salud.

4.10. Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarrollado. '

4.11. Realizar otras funciones que le asigne la Direccion Ejecutiva relacionadas con ei area de su
competencia.

Educacién ,
o Titulo de Instituto Técnico Superior en Secretariado Ejecutivo, Contabilidad o Programas Afines.
e Capacitacion en relaciones publicas y humanas.
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Experiencia ‘
Experiencia minima de 1 afio en puestos similares.

Capacidades habilidades y Aptitudes

® @ © ¢ o @ ¢

Capacidad de trabajo en equips. ~

Facilidades de comunicacion y buen trato.
Conocimiento de idioma inglés.
Manejo de software de oficina.

Iniciativa de trabajo.

Excelente relaciones interpersonales.
Conocimiento del SIAF-SP, no indispensable.

APROBADO

ULTIMA MODIFICACION

VIGENCIA:

Fecha://

Fecha: /1
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE ECQNOPJiTK— Equipo de Control Previo

N° DE

CARGO CLASIFICADO: Asistente Administrativo | CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO: 13106 035 CLASIFICACION: SP-ES 1 141

1. FUNCION BASICA -

2.
Rel
.
[ ]
[ ]
[ ]
Rel
L
3.
[ ]
[
4,
4.1.
4.2.
4.3.
4.4

4.7.

4.5,
4.6.

Desarrolla como integrante del equipo de trabajo de Control Previo en el ambito de la Direccion
Ejecutiva de Economia.

Ejerce control sobre la documentacién fuente g.e sustenta la ejecucion del gasto de las
actividades administrativas y econémico financieras, llevadas a cabo por el Instituto Macional de
Salud en su quehacer permanente, verificando que este se apegue a las normas vigentes del
sector publico, con transparencia 'y eficiencia en el gasto.

RELACIONES DEL CARGO

aciones Internas

Depende directamente del Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Economia.

Mantiene relacion de coordinacion con el personal asignado a las labores de control previo de
la Direccion Ejecutiva de Economia.

. Se relaciona con los equipos de trabajo internos de la Direccion Ejecutiva Economia.

Coordina con la Oficina Ejecutiva de Logistica y Oficina Ejecutiva de Personal en asuntos de su
competencia. ‘ ( .

aciones Externas
Ningunc

ATRIBUCIONES DEL CARGO

Control de los documentos fuente, que sustentan el gasto comprometido por las areas
ejecutoras del Instituto Nacional de Salud.

Emitir informes técnicos sobre los expedientes de pago, gue no cumplan con la normatividad
vigente.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Verificar la documentacion sustentatoria de las obligaciones y/o compromisos de pago de la

entidad, controlando que cuente con lo visto buenos y/o firma de los funcionarios

responsables de acuerdo a Ley.

Verificar y constatar la correcta ejecucion del manejo de la Caja Chica, de acuerdo a la

Directiva de Tesoreria. :

Verificar la correcta aplicacién de retenciones de Impuesto y consideracion de buenos

contribuyentes, segun directiva del ente recaudador del estado peruano.

Organizar y efectuar arqueos periddicos € inopinados al personal encargado del manejo de

Caja Chica, custodia de Carta Fianzay Cheques en Cartera y Facturacion.

Supervisar las labores del personal a su cargo.

Implementar oportunainente en e ambito de su competencia las recomendaciones emitidas
- por Sociedades Auditoras Externas, Organo de Control Institucional, o Contraioria General

de la Republica, hasta su implementacion definitiva.

Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento Interno de Trabajo

de! Instituto Nacional de Salud.

Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha

desarroliado. _

Realizar otras funciones que le asigne la Direccion Ejecutiva relacionadas con el &rea de su

competericia.
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5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

e Grado académico de Bachiller Universitario en la especialidad de Administracion o programas a
fines.

e - Cap=citacién en labores de contrc! previc. . —

Experiencia
o Experiencia minima de 02 afios en funciones similares.

[ ]

Capacidades habilidades y Aptitudes

e Conocimientc en los Sistema de Presupuesto y Tesoreria.
Conocimiento en la Ley de Contrataciones del Estado.
Conocimiento tributario.

Excelentes relaciones interpersonales.

Manejo de Software de oficina.

APROBADQ ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
Fecha: // Fecha://
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE ECONOMIA - Equipo de Control Previo __J
+]

CARGO CLASIFICADO: Asistente Administrativo | C;‘Rggs N° CAP

CcODIGO DEL CARGO: 13106 03 5 CLASIFICACION: SP-ES 1 138

1. FUNCION BASICA

« Integrante de equipo de trabajo de Control Previo, en su labor de Asistente de Control Previo,
aplica los criterios de revision y control a la documentacion que sustentan la ejecucion del gaste
de las actividades financieras y administrativas llevadas a cabo por el Instituto Nacional de
Salud.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Interqas

o Depende jerarquicamente del Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Economia.

« Coordina con los Equipos Internos de la Direccién Ejecutiva Economia.

 Coordina con la Oficina Ejecutiva de Logistica y Oficina Ejecutiva de Personal en asuntos de su
competencia.

Relaciones Externas
e Ninguno.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
o Realizar el control de los documentos fuentee de los expedientes que sustentan el pago o
desembolsc de los gastos comprometidos pcr lac areas gjecutoras del Insiituto Nacionai de
Salud. :

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Verificar la documentacién sustentatoria de las obligaciones y/o compromisos de pago de la
entidad, controlando que cuente con el visto bueno ylo firma de los funcionarios responsables
de acuerdo a Ley.

4.2. Verificar y constatar la correcta ejecucion del manejo de la Caja Chica, de acuerdo a la
Directiva de Tesoreria.

4.3. Verificar la correcta aplicacion de retenciones de Impuesto y consideracion de buenos
contribuyentes segun directiva del ente recaudador del estado peruano.

| 4.4. Efectuar arqueos periddicos e inopinados al personal encargado del manejo de Caja Chica,
custodia de Carta Fianza y Cheques en Cartera y Facturacién.

4.5. Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento Interno de Trabajo del
Instituto Nacional de Salud. _

4.6. Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha

_ desarrollado.

/47 Realizar otras funciones que le asigne la Direccién Ejecutiva relacionadas con el area de su

competencia.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion

e Grado académico de Bachiller Universitario en la especialidad de Administracién, Contabilidad,
Economia o programas a fines.
Capacitacion en labores de control previo.
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Experiencia

© Conocirsienio ermia Ley
Conocimiento tributario.

e Experiencia minima de 02 afios en funciones similares.

Capacidades habilidades y Aptitudes
Conocimientc en Sistema de Presupuesto y Tesoreria.

de Conwratemioies del Estade. -

Conocimiento en el manejo del SIAF vigente.
Manejo de software de oficina.
Excelentes relaciones interpersonales.

APROBADO

ULTIMA MODIFICACION

VIGENCIA:

Fecha: //

Fecha: //
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE ECONOMIA - EGuipo Control Previo

. - . N° DE
CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo ] CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO : 131 06 03 6 CLASIFICACION: SP-AP 1 129
i. FUNGION BASICA N

« Integrante del equipo de trabajo de Control Previo, que desarrolla labores de apoyo a la accion
de control sobre la documentacién fuente, que sustenta el gasto de las actividades financieras y
administrativas, del Instituto Nacional de Salud.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

e Depende jerarquicamente del Director Ejecutivo de |2 Oficina Ejecutiva de Economia.

« Mantiene coordinacion permanente con los administrativos del Instituto Nacional de Salud y con
los de las Oficinas Ejecutivas de Logistica y Personal.

Relaciones Externas
 Ninguno.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

o El Técnico Administrativo Il tiene atribuciones de brindar apoyo administrativo en la ejecucion
de 108 controles de las actividades financieras y adminstrativas levadas a caho per el Instituto
Nacional de Salud.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Apoyar en la verificacion de la documentacion sustentatoria para su afectacion al gasto de
acuerdo a normas vigentes y a la Ley de Presupuesto Publico.

42. Apoyar la digitacion de cuadros e informes administrativos, propios del area.

43 Llevar el archivo de la documentacion que permanecera en el area.

4.4. Efectuar arqueos periodicos e inopinados a las encargadas del manejo de Caja Chica,
custodia de Carta Fianza y Cheques en Cartera y Facturacion.

45: Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento Interno de Trabajo
del Instituto Nacional de Salud. :

46. Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarrollado.

4.7. Realizar otras funciones que le asigne la Direccion Ejecutiva relacionadas con el area de su
competencia.

REQUISITOS MiNIMOS

Educacion

e Estudios en !nstituto Superior an la especialidad de Administracién y afines.
e Capacitacion técnica en asuntos relacionados con control previo.

e Conocimientos de temas de ejecucion presupuestal gubernamental.

xperiencia
Experiencia minima de 02 afios en puestos similares.
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Capacidades habilidades y Aptitudes

Conocimiento en la Ley de Contrataciones del Estado.
Conocimiento en el maneio del SIAF vigente.

Manejo de software de oficina.

Excelentes relaciones interpersonales.

Iniciativa de trabajo.

€ &6 ¢ o o

APROBADO ULTIMA MODIFICACION

VIGENCIA:

Fecha:// Fecha: //
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE ECONOMIA - Equipo de Integracién Contable

. N° DE
CARGO CLASIFICADO: Contador | CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO: 131 06 025 CLASIFICACION: SP-ES 1 134

 FUNCION BASICA

st

e Profesional integrante del equipo de integracién contable de Oficina de Ejecutiva de Economia.

e Registra, documenta y consolida la informacion de caracter contable y financiera que se emite
como consecuencia, tanto del gasto como por los ingresos propios, que el quehacer diario del
Instituto Nacional de Salud. Esta labor demanda, un procesamiento técnico y oportuno, a fin de
emitir los Estados Financieros correspondientes.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

o Depende jerarquicamente del Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Economia.

« Mantiene coordinacion el personal administrativo y técnico del area de Integracion Contable.

e Coordina con los encargados de: tesoreria, control previo y de tributacion del Instituto Nacional
de Salud.

e Mantiene coordinacién y comunicacion permanente con la Oficina Ejecutiva de Logistica,

Oficina Ejecutiva de Personal, Oficina Ejecutiva de Comercializacion y Oficina Ejecutiva de
Planificacién, Presupuesto e Inversiones. A

Relaciones Externas
« Ninguno. :

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
o Brindar asistencia técnico contable a los 6rganos vinculados a la funcién contable.
e Proponer lineamientos contables, a fin de organizar, evaluar y consolidar la informacion
presupuestal, contable y financiera del Instituto Nacional de Salud.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Formulary actualizar los instrumentos normativos de caracter administrativo contable: Plan
de Cuentas, Directivas, Instructivos y Manuales aplicables a todas las areas contables
conforme lo dispone el sistema de Contabilidad Gubernamental en coordinacion con la
Oficina Ejecutiva de Organizacion.

42. Supervisar y dirigir la actualizacion permanente de los libros contables principales, Y
registros auxiliares a traves del sistema del tesoro publico, u otros medios que las normas 10
admitan.

4.3, Monitorear la formulacién oportuna de l0s Estados financieros y Presupuestarios mensuales

y su remisién dentro del plazo previsto a Contaduria Publica de la Nacién, Contraloria e

instancias internas de la Entidad.

Formular, sustentar, suscribir y remitir los Estados Financieros y presupuestarias de acuerdo

a las directivas vigentes impartidas por el Ministerio de Economia y Finanzas y Contaduria

Sublica de la Nacion asi como las. conciliaciories respectivas a nive! institucionat.

Participar en las Comisiones de frabajo para el cual fue nominado o el que convoque la

entidad en los campos de su competencia.

Supervisar la ejecucion presupuestal de ingresos y egresos de acuerdo a la programacion

aprobada en el afio en concordancia a las normas del Sistema de Contabilidad

Gubernamental y Tesoreria, el marco presupuestal y demas.normas conexas.

Formular y proporcionar informacion de caracter econoémico financiero y presupuestal a las

distintas dependencias o niveles de decision.
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4.9.

4.10.

- 4.11.
4.12.

4.13.

4.14.
4.15.
4.16.
4.17,
4.18.

4.19.

|
|

Implementar oportunamente en el &mbito de su competencia las recom:ndaciones emitidas
por Sociedades Auditoras Externas, Organo de Control Institucionai, o Contraloria General
de la Republica, hasta su implementacién definitiva.

Mantener informado a los niveles correspondxentes sobre situaciones de importanCIa
financiera y econdmica para la entldad que requiera se adopten decisiones y/o medidas
corractivas. -

Mantener informado al Director Ejecutivo de la Oficina :_Je'*utlva de Economia sobre el
Estado Financiero y Econémico de la Institucion.

Mantener el control de los activos para su correspondiente registro y salvaguarda.
Implementar un sistema de control de conciliacién de saldos, con el proposnto de asegurar la
concordancia de la informacién financiera con la situacién real.

Preparar el documento interno de control de saldos pendienies de rendlmon de cuenta y/o
devolucidn, con el objeto de cautelar la apropiada rendicién documentada o devolucion del
monto no utilizado.

Atender a organismos publicos o privados que concurren a la entidad para fines de encausar
acciones de indole contable, financiero y presupuestal.

Efectuar informes técnicos y reportes del cumplimiento de los objetivos y metas a corto
mediano y largo plazo de la situacion financiera y presupuestaria de la institucion.

Efectuar los registros contables de las operaciones econémicas financieras, presupuestarias

"y patrimoniales a través del sistema de integracién contable de la institucion.

Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento Interno de Trabajo

del Instituto Nacional de Salud. .
Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha

desarrollado.
Realizar otras funciones que le asigne la Direccién Ejecutiva relacionadas con el drea de su

competencia.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

o Titulo profesional universitario de Contador Publico.
o Colegiatura y habilitacién profesional.

Experiencia
e Experiencia minima de 03 afios en la administracién publica en cargos similares.

Capacidades Habilidades y Aptitudes

e Conocimiento de la Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico.
e Conocimiento de las normas del sistema de contabilidad gubernamental.

e Dominio del SIAF — SP vigente.

* Manejo de Software de oficina.

e Alta capacidad de andlisis y de sintesis.

e Excelente relaciones interpersonales.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: //

Fecha://
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE ECONOMIA - Equipo e Integracién Contable

(]
CARGO CLASIFICADO: Asistente Administrativo | CRRIC);'(E)S N° CAP
CODIGO DEL CARGO: 13106 035 CLASIFICACION: SP-ES 1 139

1. FUNCION BASICA

o Desarrolla labores de asistente encargado de las cuentas del balance y cuentas
presupuestales, en el area de integracién contable de la Oficina Ejecutiva de Economia, estas
actividades administrativas de responsabilidad, son inherentes. al sistema de contabilidad
gubernamental.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

« Depende jerarquicamente del Director Ejecutivo de Economia.

e Mantiene coordinacién y comunicacién permanente con: la Oficina Ejecutiva de Logistica —
Area de Almacén — Area de Patrimonio — Area de Obras y Oficina Ejecutiva de Personal.

Relaciones Externas
e Ninguno.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Emitir opinién técnica, sobre temas inherentes a las cuentas contables asignadas.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

41. Contabilizar los registros de ingreso y egreso, a través del médulo contable.

42 Verificar la conformidad de los asientos contables resultantes de las operaciones
registradas.

43. Controlar las cuentas de balance y cuentas presupuestales.

44. Elaborar los saldos de las cuentas de balance y cuentas presupuestales.

45. Elaborar los ajustes por correccion monetaria mensual y anual de las cuentas de balance.

46. Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento interno de Trabajo
del Instituto Nacional de Salud.

4.7. Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarroliado.

48 Realizar otras funciones que le asigne la Direccion Ejecutiva relacionadas con el area de su
competencia.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion
e Grado Académico de bachiller universitario en la especialidad de Contabilidad o especialidades
afines.

e Capacitacién en contabilidad gubernamental.

Experiencia : : :
o Experiencia minima de 2 afios en funciones similares en la administracion pubiica en cargos
similares.
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Capacidades Habilidades y Aptitudes

Dominio del SIAF — SP. -

Conocimiento de la Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico.
Manejo software de oficina.

Excelente relaciones interpersonales.

4 e e e

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
Fecha:// Fecha: //
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA ESECUTIVA DE ECONOMIA - Equipo de Integracion Contable

N° DE
CARGO CLASIFICADO: Contador | CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO: 13106 03 5 CLASIFICACION: SP-ES 2 133; 134

.1. FUNCION BASICA _
. (esarrolia iabores de analisis contabies de s cuentas de gestion y cuentas d=-orden; &n el
area de integracién contable de la Oficina Ejecutiva de Economia, estas actividades
administrativas de responsabilidad, son inherentes al sistema de contabilidad gubernamental.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas
o Depende jerarquicamente del Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Economia.
e Mantiene coordinacién y comunicacion con las Oficinas Ejecutiva de Logistica, Personal,
Planificacién, Presupuesto e inversiones.
Relaciones Externas
¢ Ninguno.

3. ATRIBUé[‘QNES DEL CARGO
« Ermitir opinion técnica, sobre temas inherentes a las cuentas contables asignadas.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Contabilizar los registros de ingreso y €greso a través del médulo contable.
42, Verificar la conformidad de los asientos contables resultantes de las operaciones
registradas. :
43. Controlar las cuentas de gestion y cuentas de orden.
A4, Elaborar ios saidos de las cuentas gestion y cuentas de oraen. .
4.5. Elaborar los ajustes por correccion monetaria mensuai y anual de las cuentas de gestion.
4.6. Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento Interno de Trabajo
del Instituto Nacional de Salud.
4.7. ‘Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre 1as actividades que ha

desarroilado.
4.8 Realizar otras funciones que le asigne Ia Direccién Ejecutiva relacionadas con el area de su

competencia.
5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
e Titulo en Contabilidad, administracion ylo especialidades afines.
e Colegiatura y Habilitacion Profesional

Experiencia ,
e Experiencia minima de 2 afios en funciones similares en la administracion publica en cargos
similares.

Capacidades Habilidades y Aptitudes

Dominio del SIAF — SP.

Conocimiento de fa i.ey Marco de ia Administracion Financiera del Secior Publico. -
Conocimiento del Sistema de Auditoria Gubernamental.

Conocimiento del Sistema de Control interno.

Manejo de software de oficina.

Alta capacidad de andlisis y de sintesis.

Excelente relaciones interpersonales.

N\ APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
. LFechd i/ ] Fecha://
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE ECONOMIA - Equipo de Integracion {Contable

[+
CARGO CLASIFICADO: Asistente Administrativo | C;‘Rggs N° CAP
CODIGO DEL CARGO: 13106 035 CLASIFICACION: SP-ES : 1 , 143

4. FUNCION BASICA - -
e Desarrolla labores como asistente encargado del control de los encargos mtelnos otorgados a
los servidores del Instituto Nacional de Salud.

2. RELACIONES DEL CARGO
Reldciones Internas
e Depende jerarquicamente del Director Ejecutivo de Economia.
e Mantiene coordinacidon y comunicacion con los servidores de las unidades orgénicas del
Instituto Nacional de Salud.
Relaciones Externas
. Nlnguno

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e  Emitir opinién técnica, sobre temas inherentes a los encargos internos.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Asistir en la revision y control de la rendicion de cuenta de encargos internos otorgados por la
* entidad a los servidores del Instituto Nacional de Salud.

4.2, Efectuar el seguimiento y momt’xreo a través del modulo, de rendiciones del SIAF.

<4 3. Ouganizacidn dol acerve documentario de iag rendiciones de cusnta. S .

4.4. Andlisis de los cuentas de encargos otorgados.

4.5. Cumplir con las Normas, Procedimientos, D|Sp03|C|ones y Reglamento Interno de Trabajo del

Instituto Nacional de Salud.
4.6. Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha

desarrollado.
4.7. Realizar otras funciones que le asigne la Direccion Ejecutiva relacionadas con el area de su

competencia.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién
» Grado Académica de bachiller universitaria en la especialidad de Contabilidad o especialidades
afines.

¢ Capacitacion en contabilidad gubernamental.

Experiencia
e Experiencia minima de 2 afios en la administracién publica en cargos similares.

Capacidades Habilidades y Aptitudes

Dominio del SIAF - SP. ‘

Conccimientc de la Ley Marca de la Administracidn Financieia dei Secior PUUII(‘O
Capacidad comprobada en la especialidad.

Manejo de software de oficina.

Excelente relaciones interpersonales.

® 9

~~.___ APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
Pfcha 1\ Fecha: //
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE ECONOMIA - Equipo de Iitegracion Contable /

Viaticos . .

C
| CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo li | CITR?;ES N° CAP
CODIGO DEL CARGO: 13106 036 CLASIFICACION: SP-AP _ ~1___ | 148

1. FUNCION BASICA

e Desarrolla labores administrativas de registro, control y rendicién de los viaticos y pasajes
terrestre. en el area de integracion contable de la Oficina Ejecutiva de Economia.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

e Depende jerarquicamente del Director Ejecutivo de la Oficina de Econoritd y funcionalmente.

o Mantiene relacién permanentemente, con l0s administrativos de las unidades organicas del
Instituto Nacional de Salud.

Relaciones Externas
e Ninguho.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
« Controlar y hacer seguimiento a las rendiciones de los gastos de: vidticos y pasajes terrestres.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Recibiry revisar las liquidaciones de gasto de los viaticos y pasajes.

42. Registrar la solicitud de certificado de crédito presupuestal de los vidticos y pasajes
terrestres utilizando el sistema.

4.3. Comprometer los requerimientos de viaticos y pasajes terrestres en el sistema.

4.4. Registrar las rendiciones de los viaticos rendidos a través del sistema.

45. Efectuar el control de los vidticos pendientes por rendir

46. Asistenciay apoyo con la entrega de los cheques a los comisionados de otras dependencias
externas.

47. Elaborar reportes permanentes de [0S viaticos pendientes de rendir.

4.8. Elaborar proyectos de oficios de los viaticos pendientes de rendir.

4.9. Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento Interno de Trabajo
del Instituto Nacional de Salud.

4.10. Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarrollado.

4.11. Realizar otras funciones que le asigne la Direccién Ejecutiva relacionadas con el area de su
competencia. -

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

e Estudios en Instituto Superior en la especialidad de contabilidad o afines.
e Capacitacion técnica en administracion v/o contabiiidad Las.ca.
Experiencia

e Experiencia minima de 02 afios en funciones similares.

Capacidades habilidades y Aptitudes

e Conocimiento del manejo del SIAF.

e Manejo de software de oficina.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
Fecha: //
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE ECONOMIA - Equipo de Integracion Contable /
Viaticos
[+]
CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo | cr\IRggs N° CAP
"CODIE0 DEL CARGO: 131 06 03 6 CLASIFICACION: SP-AP 2 151; 154

1. FUNCION BASICA

e Integrante del equipo de trabajo de Integracién Contable, se desempefia como apoyo
administrativo en actividades de anélisis de :uentas contables y registro y control de los viaticos
y pasajes terrestre en el area de integracién contable de la Oficina Ejecutiva de Economia.
2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas
e Depende jerarquicamente de! Directcr Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Economia.

Relaciones Externas
¢ Ninguno.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Controlar y hacer seguimiento a las rendiciones de los gastos de: viaticos y pasajes terrestres.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Apoyo administrativo de analisis de cuentas contables.
4.2. Apoyo administrativo en el registro de la solicitud de viaticos v pasajes terrestres.
"4.3. Registrc mensual de informazion 2! portai-de la Presidencia de Consejo de Ministros
respecto a los gastos de pasajes y viaticos.
4.4. Asistencia y apoyo con la entrega de los cheques a los comisionados de otras dependencias

externas.
4.5. Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento Interno de Trabajo

del Instituto Nacional de Salud.
4.6. Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha

desarrollado.
4.7. Realizar ofras funciones que le asigne la Direccién Ejecutiva relacionadas con el area de su

competencia.
REQUISITOS MINIMOS

Educacién
< |nstrucciéon secundaria completa.
e Capacitacion técnica en administracion y/o contabilidad basica.

Experiencia .
e Experiencia minima de 01 afios en funciones similares.

Capacidades habilidades y Aptitudes

e Conocimiento dei manejo del SIAF:

e Manejo software de oficina.

e Excelentes relaciones interpersonales.

g \ APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
Fediarfde .. _ | Fecha://
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE ECONOMIA - Equipo de Integraciéon Contable /
Viaticos .

. N° DE
CARGO CLASIFICADO: Secretaria | CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO: 131 06 03 6 CLASIFICACION: SP-AP { | _ 158

1. FUNCION BASICA

« Ejecuta el apoyo administrativo como parte del equipo de integracion contable responsable del .
apoyo secretarial a la Oficina General de Administracion.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

« Depende jerarquicamente del Director Ejecutivo de Economia.

e Coordina el accionar del personal que realizan las tareas propias del archivo.

e Mantiene comunicacién y coordinacién permanente con el personal administrativo, personal
técnico y auxiliar de los sistemas administrativos.

Relaciones Externas
¢ Ninguno

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

e Brindar atencion y apoyo como parte del equipo de integracion contable.
s iaconservacién y custodia dei acervo documentario a su cargo.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

41 Coordinary ejecutar las actividades de apoyo administrativo en integracion contable.

42 Organizar, controlary resguardar el archivo total del equipo de integracioén contable.

43 Velar por el cumplimiento de los métodos, procedimientos y normas que el Instituto Nacicnal
de Salud cuenta en temas de archivo virtual que permitiran la organizacién, control y
resguardo.

4.4 Producir la documentacion que se genera como resultado del trabaje en integracién contable
y viaticos.

4.5 Comunicar oportunamente a las oficinas ejecutivas la informacion que le sea requerida, asi
como los viaticos.

. 46 Controlar la recepcion y despacho en el sistema software de la documentacion institucional,
a nivel de la oficina ejecutiva en tema de viaticos.

47 Elaborar informes sobre temas de relevancia en aspectos de su competencia administrativa

4.8 Apoyar en la ejecucion de acciones de los sistemas administrativos y los procesos que

. conduzcan al cumplimiento de objetivos y metas de integracion contable.

4.9 Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento Interno de Trabajo
del Instituto Nacional de Salud.

410 Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarrollado. - ‘ .

411 Realizar otras funciones que le asigne la Direccion Ejecutiva relacionadas con el drea de su
competencia.
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5. REQUISITOS MIiNIMOS
Educacion -
o Titulo de secretaria ejecutiva o estudios de Técnicos en Instituto superior en administracion.
e Capacitacién en temas administrativos.
« Experiencia - - : - - :
Experiencia minima de 02 aﬁos en labores de secretaria en entidades publica o prNada

Capacidades habilidades y Aptitudes
Capacidad de Liderazgo.

Capacitiad de trabajo en equipo.
Facilidaces de comunicacién y buen trato.
Manejo de software de oficina.

Estudios de inglés.

e & o » o o

L3
£, SANTANA

/-"\ APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
Fecha: //
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TUNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE ECONOMIA - Equipo de Integrasion Contable /

Viaticos

0
CARGO CLASIFICADO: Auxiliar de Sistema Administrativo | c:Rggs N° CAP
C()_D_IQO DEL_C_ARGQ: 13106 02 6 CLASIFICACION: SP-AP 1 12;'.

1. FUNCION BASICA
e Apoyo administrativo como parte de las actividades de los procesos de Ecctiomia en el equipo
de integracién contable viaticos.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas
« Mantiene comunicacion con los servidores de la Direccién Ejecutiva de Economia.

Relaciones Externas
e Ninguno.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO o _
e Tiene la responsabilidad de cumplir las funciones sefialadas en el presente documento.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Apoyar al profesional encargado de la elaboracion de los cuadros de atencién de viaticos
asignandole segln corresponda las partidas presupuestales unidad ejecutora y metas.

4.2 Apoyar a los especialistas programacion por periodos trimestrales de los viaticos.

4.3 Apovar en la actualizacion de los procesos referenciales ¢e acuerdo con los estudios de
mercado.

4.4 Apoyo en organizar el archivo de la documentacion de sustento de la adjudicacion.

45 Asistir a las consultas del personal de las diferentes oficinas, por el tema de viaticos.

4.6 Asistir a los profesionales en la atencion de los requerimientos de viaticos, programacion y
elaboracion de las 6rdenes de compra y/o servicios, realizando el seguimiento hasta su pago
correspondiente.

4.7 Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento Interno de Trabajo del
Instituto Nacional de Salud.

4.8 Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarrollado.

49 Realizar otras funciones que le asigne la Direccion Ejecutiva relacionadas con el area de su
competencia.

REQUISITOS MINIMOS
Educacion

e Titulo de Instituto Superior en Administraciéon o carreras afines.
e  Capacitacion en sistema de abastecimientos del sector publico.

Experiencia
s Alguna experiencia en cargos similares 2n ei sector publice o privade.

Capacidades, Habilidades y Aptitudes
e Manejo de software de oficina.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
Fecha: // ) .
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE ECONOMIA - Equipo de Tesoreria

3 N° DE ;
CARGO CLASIFICADO: Contador | CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO: 13106 03 5 CLASIFICACION: SP-ES 1 135

{. FUMCIONBASICA - B

e Profesional integrante del Equipo de Tesoreria de la Oficina Ejecutiva de Economia.
» Desarrolla actividades y registros relativos al Sisterna de Tesoreria, informa sobre los ingresos
y egresos, y mantiene la documentacion sustentatoria que la respalde.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

e Depende directa y jerarquicamente del Rirector Ejzcutivo de Economia.

o Dirige la labor del personal administrativo y técnico.

s Coordina con el personal de las diversas areas de la Oficina Ejecutiva de Economia, para el
desarrollo de sus funciones.

e Mantiene coordinacion y comunicacion con la Oficina Ejecutiva de Logistica, Oficina Ejecutiva
de Personal y Oficina Ejecutiva de Planificacién, Presupuesto e Inversiones.

Relaciones Externas

e Mantiene coordinacion y comunicacion con Entidades Bancarias y Financieras y Tesoro Publico
del Ministerio de Economia y Finanzas.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

e Manejar y controlar los fondos publicos, que administra el Instituto Nacional de Salud.
Autorizar el girado de los importes de pago, con cargo a las cuentas corrientes del Instituto
Nacional de Salud.

e Custodiar y controlar el uso de los documentos valor (chequeras) de los fondos publicos que
administra el Instituto Nacional de Salud.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Planificar, organizar, dirigir, coordinar y evaluar la aplicacién de los procesos técnicos
inherentes al Sistema de Tesoreria.

Dirigir y coordinar el proceso integral del manejo de fondos publicos, en sus etapas de
programacion, recaudacion, evaluacién y ejecucion.

Proponer a los responsables del manejo de las cuentas corrientes, ante el Director General de
Administracion.

Dirigir, coordinar y supervisar el giro de cheques delas cuentas corrientes de la Institucion,
por todas las fuentes de financiamiento, con observancia de las normatividad de! Sistema de
Tesoreria. .

Supervisar la ejecucién del proceso de pago, previa evaluacidn de la fase de devengado,
contando con ia aprobacion de la fase de girado, a los proveedores y trabaiadores de fa
Institucién. :

Entregar oportunamente los cheques a la encargada de tributacion, a efectos de realizar las
declaraciones y pagos correspondientes a las obligaciones tributarias de la Institucién, ante
las instancias pertinentes.

Proporcionar informacion permanente al Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de
Economia sobre la situacion financiera de la Institucion.

Dirigir y coordinar el Proceso de Conciliaciones Bancarias de las Sub Cuentas y Cuentas
Corrientes de la entidad.
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Dirigir, supervisar y evaluar las acciones administrativas, referidas a la Caja Chica.

. Divulgar, coordinar, promover, dirigir y verificar la aplicacion de los dispositivos legales

vigentes, meétodos, procedimientos, directivas, reglamentos, manuales, etc. relativos a las
labores inherentes a tesoreria. :

4.11. Implementar oportunamente en el ambito de su competencia las recomendaciones emitidas

por Sociedades Auditoras Externas, Organo de Codtiol Institucional, o Contraiona General de
la Republica, hasta su implementacion definitiva.

4.12. Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposicioneé y Reglamento Interno de Trabajo del

Instituto Naciona! de Salud.

4.13. Mantener permanentemente informado z su superior inmediato sobre las actividades que ha

desarrollado.

4 14. Realizar otras funciones que ie asigne la Direccion Ejecutiva relacionadas con el area de su

competencia.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

Titulo profesional universitario de Contador Pablico.
Colegiatura 'y habilitacion profesional.

Experiencia

Experiencia minima de 03 afios en |a administracién publica en cargos similares.

Capacidades Habilidades y Aptitudes

Conocimiento de las normas del Sistema de Tesorer(a.

Conncimiento de la Ley Marco d« la Administracién Financiera dei Sector Publico.
Dominio del SIAF — SP.

Manejo de software de oficina.

Alta capacidad de andlisis y de sintesis.

Excelente relaciones interpersonales.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: //

Fecha: //
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE ECONOMIA - Equipo de Tesoreria ]

. N° DE
CARGO CLASIFICADO: Cajero | CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO: 13106 036 CLASIFICACION: SP-AP 1 144

1. FUNCION BASICA - .

« Cajero de la. Oficina Ejecutiva de Economia, ejecuta actividades de cobranza y de emisién de
los respectivos comprobantes de pago, facturas o boletas de venta, por la venta de bienes v
servicios, en las unidades organicas asignadas del Instituto Nacional de Salud.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

» Depende jerarquicamente del Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Economia.

* Mantiene coordinacién permanente con las unidades organicas de la Institucion.

* Mantiene coordinacion con el Director General o Ejecutivo de los Centros Nacionales segtin
corresponda, por disposicion expresa del Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de

Economia.

Relaciones Externas
* Ninguno.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Ejecutar la cobranza de facturas y boletas de ventas y efectuar los depésitos en la cuenta
corriente raspectiva enel Baneo de la Nacion . o S

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Emitir facturas, boletas de venta y notas de crédito, por concepto de ventas de bienes y
. servicios a terceros. :

4.2.  Efectuar el cobro en efectivo o en cheque por la venta de bienes o servicios producidos por
la unidad orgénica del Instituto Naciona! de Salud, que corresponda.

4.3. Efectuar el dep6sito de los fondos en efectivo producto de la cobranza diaria en la cuenta

- corriente respectiva en el Banco de la Nacion, observando las disposiciones de la

normatividad vigente.

4.4.  Preparar el reporte de liquidacién de caja en forma diaria, dando cuenta de al encargado de
tesoreria.

4.5.  Preparar informes mensuales de las ventas efectuadas, y demas ingresos, remitiendo ésta
informacion al encargado de tesoreria.

4.6.  Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento Interno de Trabajo
del Instituto Nacional de Salud.

4.7.  Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarrollado.

4.8. Realizar otras funciones que le asigne la Direccidn Ejecutiva relacionadas con el area de su

competencia.

5. REQUISITOS MINIMGS

Educacion
» Estudios universitarios o titulo de Instituto Técnico Superior en las especialidades de Ciencias

Contables o Administrativas o afines.

Experiencia
Experiencia minima de 2 afios en labores de caja o funciones de tesoreria.
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Capacidades Habilidades y Aptitudes
e Dominio del SIAF-SP vigente.
‘Manejo de software de oficina.

e Exceiente relaciones interpersonales.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
Fecha: // Fecha: //
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE ECONOMIA - Equipo de Tesoreria

o
CARGO CLASIFICADO: Asistente Administrativo | chggs N° CAP
CODIGO DEL CARGO: 13106 035 CLASIFICACION: SP-ES 1 140

1.7 FUNCION BASICA

e Integrante del equipo de trabajo de tesoreria, se desempefia como asistente de tesoreria
ejecutando actividades administrativas de caracter técnico, teniendo a su cargo el control de la
ejecucion de los procesos de facturacidon y recaudacioén, por las ventas de bienes y servicios
que realiza o proporciona, segin sea el caso, el Instituto Nacional de Salud.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

¢ Depende jerarquicamente del Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Economia.

¢ Coordina con el Equipe de Integracion Contable.

¢ Mantiene coordinacién permanente con el personal encargado de la facturacién y cajas
recaudadoras del Instituto Nacional de Salud.

Relaciones Externas
- » Ninguno.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
»  Supervisar la correcta ejecumén de los ingresos por las ventas de bienes v servicios.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1.  Supervisar y controlar las funciones del personal encargado de las cajas recaudadoras y de
la facturacién del Instituto Nacional de Salud.

4.2.  Efectuar la centralizacion de la informacion referente a las ventas reahzadas en las
diferentes unidades orgénicas de la institucion.

4.3. Registrar, controlar y verificar los Ingresos en el sistema.

4.4.  Registrar, controlar y verificar las Notas de Crédito.

45.  Registrar, controlar, verificar y conciliar los comprobantes de pago emitidos por la entidad,
con el Area de Integracién Contable.

46. Organizar y archivar en orden correlativo de los Recibos de Ingreso, y transferirlos segun
evaluacién de su vigencia al archivo central para su custodia.

4.7.  Preparar el Acta de los Ingresos mensuales y efectuar las conciliaciones con el 4rea de
Integracion Contable.

4.8.  Elaborar reportes mensuales de las cuentas por cobrar.

4.9.  Supervisar, controlar y monitorizar la ejecucién de las cuentas por cobrar.

4.10. Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento Interno de Trabajo
del Instituto Nacional de Salud.

4.11. Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarrollado.

4.12. Realizar otras funciones que le aS|gne Ia Dlrecmon Ejecutiva relacionadas con el area de su
competencia.

5. REQUISITOS MINIMOS

Grado académico de Bachiller Universitario en Contabilidad, Administracién, Economia o
carreras afines.
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Experiencia

« Experiencia minima de 02 afios en funciones similares.

Capacidades habilidades y Aptitudes
Conacimiento del sistema de tesoreria.
Dominio del SIAF-SP. :
Manejo de software de oficina.
Excelente relaciones interpersonales.

APROBADO

ULTIMA MODIFICACION

VIGENCIA:

Fecha://

Fecha://




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Pagina 148 de 185

UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE ECONOMIA - Equipo de Tesoreria / Pagaduria

o]
CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo | CRIRggS N° CAP
CODIGO DEL CARGO: 13106 03 6 _CLASIFICACION: SP-AP 1 152

1. FUNCIONBASICA  ~ e T e ~ : Lo

« Integrante del equipo de trabajo de tesoreria, se desempefia como asistente técnico ejecutando
actividades administrativas en ia ejecucién de ios procesos de Tesoreria.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas
e Depende jerarquicamente del Director Ejecutlvo de Ia Oficina Ejecutiva de Economia.
e Coordina con los egipos de trabajo internos de la Oficina Ejecutiva Economia.

Relaciones Externas
e Ninguno.

3. ATRiB_UCIONES DEL CARGO

e Apoyo en las gestiones de obtenciéon de autorizaciéon para los desemboisos a realizar con
entidades bancarias, financieras y organismos nacionales e internacionales, producto de los

encargos recibidos.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS -

4.1. Efectuar el registro de los movimientos bancarios y su conciiacion correspond:ente a las
cuentas que tiene la institucion en la banca estatal y privada, a través del sistema, los cuales
seran alcanzados mensualmente al Tesorero, para la firma correspondiente.

4.2. Preparar Ia conciliacién de las Cuentas de Enlace con el Ministerio de Economia y Finanzas
—Tesoro Publico en forma trimestral y anual.

4.3. Registrar y controlar papeletas de depésito a favor del Tesoro Pablico, a través del sistema.

4.4. Organizar y archivar en orden correlativo los Estados Bancarios de las cuentas corrientes:
Recursos Ordinarios y Encargos para transferirlos previa evaluacién del tiempo e inventario
de estos, al archivo central para su custodia.

4.5. Consolidar la informacién de giros y pagos efectuados por la institucién, los cuales forman
parte de los Estados Financieros.

4.6. Llevar el control de los fondos econdmicos que recibe la institucion de entidades publicas,
organismos nacionales e internacionales; preparar y presentar las rendiciones de los
desembolsos ante el organismos respectivo, las cuales deberan estar debidamente
documentadas; asimismo gestionar las firmas ante las instancias respectivas para la
autorizacién de los desembolsos.

" 4.7. Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento interno de Trabajo
del Instituto Nacional de Salud.

4.8. Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha

desarrollado.
4.8. Realizar otas funciones que le asigne la Direscion Ejecuth 1 relacionadas con el areave sit .

competencia.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacidn
x| ¢ Instruccion técnico superior.
e\ ¢ Estudios de administracién, contabilidad o carrera afines en Instituto Superior Tecnolégico.
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Experiencia
e Experiencia minima de 02 afios en funciones similares.

Capacidades habilidades y Aptitudes

e Conocimiento del sistema de tesoreria.
Conocimiento del SIAF-SP.

Dominio de paquetes utilitarios; Windows y

Excelentes relaciones interpersonales.

Microsoft Office: Word, Excel y PowerPoint.

APROBADO

ULTIMA MODIFICACION

VIGENCIA:

Fecha: //

Fecha://
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE ECONOMIA - Equipc.de Tesoreria / Pagaduria

(o]
CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo | CRIRgCE)s ~ N°CAP
CODIGO DEL CARGO: 13106 036 CLASIFICACION: SP-AP 1 150

1. FUNCION RASICA - B

e Ejecuta actividades de cobranza y de emision de los respectivos comprobantes de pago,
facturas o0 boletas de venta, por la venta de bienes y servicizs, en las unidades organicas

asignadas del Instituto Nacional de Salud.
2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

o Depende jerarquicamente del Director Ejecutivo de Economia y funcionalmente del coordinador
de tesoreria.

e Mantiene coordinacién permanente con el Asistente Administrativo |, encargado de la
centralizacion de las ventas reallzadas en las diferentes unidades orgénicas de la institucién.

Relaciones Externas

'3 Mantxene coordinacion con el Director General o Ejecutivo de los Centros Nacwnales segun
corresponda, por disposicion expresa del Director Ejecutivo de Economlia.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
‘e Ejecutar la cobranza de facturas y boletas de ventas y efectuar los deposﬁos en la cuenta
cerriente respectiva en el Banco de la Nacion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Emitir facturas, boletas de venta y notas de crédito, por concepto de ventas de bienes y
servicios a terceros.

4.2, Efectuar el cobro en efectivo o en cheque por la venta de bienes o servicios producidos por

la unidad organica del Instituto Nacional de Salud, que corresponda.

4.3. Efectuar el cobro de las devoluciones de efectivos efectuados por los servidores publicos y/o

terceros a través de los Recibos de Caja.

4.4. Efectuar el dep6sito de los fondos en efectivo producto de la cobranza diaria en la cuenta

corriente respectiva en el Banco de la Nacién, observando las disposiciones de la

- normatividad vigente.

4.5. Preparar el reporte de liquidacién de caja en forma diaria, dando cuenta de al encargado de

tesoreria.

4.6. Preparar informes mensuales de las ventas efectuadas, y demas ingresos, remitiendo ésta

informacion al encargado de tesoreria.

.4.7. Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento Interno de Trabajo

del Instituto Nacional de Salud.

4.8. Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha

desarroliado.

4.9, Realizar otras funciones que le asigne la Direccidon Ejecutiva relacionadas con el area de su

com petenma

Educacion
o Instruccién técnico superior.

Experiencia
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Capacidades habilidades y Aptitudes
« Conocimiento del manejo'del SIAF, no indispensatle.

e Maneio de software de oficina.

« Experiencia minima de 02 afios en funciones similares.

APROBADO

ULTIMA MODIFICACION

VIGENCIA:

Fecha: //

Fecha: //
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-

UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE ECONOMIA - Equipo de Tesoreria / Pagaduria

L. - . N° DE
CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo Il CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO: 13106 036 CLASIFICACION: SP-AP 1 147

. FUNCION BASICA ' _ » -

e Integrante del equipo de trabajo de tesoreria, se desempefia en la administracion de los fondos
para pagos en efectivo de caracter técnico.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas
o Depende jerarquicamente del Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Economia.

e Coordina permanentemerite, con el Equipo de Integracion Contable.

Relaciones Externas
e Ninguno.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Ejecutar la cobranza de facturas y boletas de ventas y efectuar los depésntos en la cuenta

corriente respectiva en el Banco de la Nacién.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1.  Cumplir y nacer cumplir ias disposicicnes establecidas =i la Directiva ae uso de fondos para
" pagos en efectivo. '

4.2. Administrar el fondo para pagos en efectivo del Pliego 131 del Instituto Nacional de Salud,
en montos fijos asignados, aplicando correctamente las normas, Directivas establecidas.

4.3. Solicitar la reposicion oportuna de los fondos previa rendicion de gasto con los

. comprobantes y documentos sustentatorios.

4.4. Elaborar y proponer normas técnicas de procedimientos eficaces para el eficiente manejo de
los fondos asignados.

4.5. Efectuar diariamente un arqueo del fondo para caja chica, para determinar el saldo real y
comprobar la correcta administracion y solicitar la reposicién del respectivo fondo.

4.6. Organizar, clasificar archivar y conservar la informacién referente a la administracion del
fondo.

4.7. Adoptar las medidas de seguridad relacionadas con la custodia de los recursos del fondo
para caja chica.

4.8. Notificar en forma escrita a los trabajadores que no han presentado dentro del plazo

establecido la rendicion de cuenta por el anticipo recibido con recursos del fondo, para

cumplimiento y tomar las medidas de recuperacion.

4.9. Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento Interno de Trabajo

del Instituto Nacional de Salud.

4.10. Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha

desarrollado.

4.11. Realizai otras tuicicnes que le asigne la Direccion Ejecutiva refacinnadas con @) -area.de su. .

competencia.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo no universitario de un centro de estudios superiofes de administrador o contabilidad, o
afin al area.
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e Capacitacion técnica en asuntos relacionados con la emision de comprobantes de pago,
transferencias electrénicas, cheques y cartas orden. '

Experiencia
+ Experiencia minima de 2 afios en funcicnas similares.

Capacidades habilidades y Aptitudes

Conocimiento de principios de contabilidad basica.
Conocimiento de las normas del sistema de tesoreria.
Dominio del SIAF-SP vigente.

Manejo software oficina.

Excelentes relaciones interpersonales.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
Fecha: // Fecha://
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE ECONOMIA - Equipo de Tesoreria / Pagaduria

. . . N°DE
CARGO CLASIFICADO: Asistente Administrativo | CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO: 13106035 CLASIFICACION: SP-ES 1 142

1. 'FUNCION BASICA -

e Integrante del equipo de trabajo de tesoreria, se desempefia somo asistente de tesoreria
ejecutando actividades administrativas de caracter técnico, teniendc a su cargo la funcién de
entregar las boletas de pago de los activos, pensionistas y Contratos Administrativos de

Servicios (CAS).
2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas
» Depende jerarquicamente del Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Economia.

Relaciones Externas
e Ninguno.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Informar el estado de las boletas de pago del personal activo y pensionista.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Participa en la entrega de coletas de pago al persunai acuvo y pensionistas del !nstltu
Nacional de Salud.

4.2.  Velar por la conformidad de las plamllas de pago de activos y pensionistas por la entrega de
las boletas de pago de cada uno de los trabajadores.

4.3. Reporta y solicita bloqueo de cuentas al Director Ejecutivo de Economia de los trabajadores
que no han cumplido con la firma respectiva de las planillas de entrega de boletas de pago
de pensionistas y activos.

4.4. Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento Interno de Trabajo
del Instituto Nacional de Salud.

45. Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarrollado.

46. Realizar otras funciones que le asigne la Direccién Ejecutiva relacionadas con el area de su
competencia.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion

e Grado académico de Bachiller Universitario en Contabilidad, Administracién, Economia o
carrera a fines; o Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico con estudios no menores de 06
semestres academicos.

Expersiencia
e Experiencia minima de 02 afios en funciones similares.

Capacidades habilidades y Aptitudes
e Conocimiento del sistema de tesorerla
e Dominio del SIAF-SP.

Manejo de software de oficina.

APROBADO ' ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
A Fecha:// _
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ORGANO: OGA - OFICINA EJECUTIVA DE ECONOMIA - Equipo de Tesoreria / Pagaduria

- - . N° DE
CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo i CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO: 131 06 03 6 CLASIFICACION: SP-AP 1 146

" 4. FUNCIONES BASICAS

e Integrante del equipo de trabajo del area de tesoreria de la Direccién Ejecutiva de Economia,
brinda apoyo administrativo en gestiones de pagaduria.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas
e Depende jerarquicamente del Director Ejecutivo de Economia.

Relaciones Externas
e Ninguno.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Entregar los cheques autorizados a los proveedores.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

41. Efectuar pagos diversos a entidades publicas y privadas.

42. Efectua pagos de servicios basicos del Instituto Nacional de Salud.

4.3. Efectua pagos a la Superintendencia Administrativa Tributaria.

4.4. Apoyc en smitir facturas, boletas de venia ¥ notas de crédiie, por concepto rde ventas de
bienes y servicios a terceros. : ,

45. Efectuar el deposito de cheques y efectivo de caja a las entidades financieras.

46. Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento Interno de Trabajo
del Instituto Nacional de Salud.

47. Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarrollado.

4.8. Realizar otras funciones que le asigne la Direccion Ejecutiva relacionadas con el drea de su
competencia.

REQUISITOS MINIMOS
Educacion
e Titulo de Instituto Superior Tecnolégico, reconocido por el Ministerio de Educacién, relacionado

con la especialidad de Contabilidad, Administracion o afin.

Experiencia -
e Experiencia minima 02 afios en labores similares.

Capacidades Habilidades y Aptitudes
e Conocimiento del sistema SIAF —-SP.
e Manejo de software de oficina.

e Excelente relaciones interpersonales.

Pl APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
echa: N ] Fecha: //
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UNIDAD ORGANICA : OFICINA EJECUTIVA DE ECONOMIA - Equipo de Tesoreria / Pagaduria

]
CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo | C:Rggs N° CAP
CODIGO DEL CARGO: 13106 036 CLASIFICACION: SP-AP 1 153

4. FUNCIONES BASICAS -

e Brindar apoyo administrativo de archivo en pagaduria de los comprobantes de pago del 4rea de
tesoreria de la Oficina Ejecutiva ue Economia.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas
o Depende jerarquicamente del Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Economia.

¢ Mantiene comunicacion con personal de otras areas organicas por la funcién que desarrolla

Relaciones Externas
¢ Ninguno.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Custodia de los comprobantes de pago.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

4.1 . Registrar, controlar y custediar la doccumentacién de los comprebantes de page.
4.2 Realizar las coordinaciones con Archivo Ceniral para la cusiodia de los uomprobantes de
pago de ejercicios anteriores.

4.3 Preparar el listado detallado de los comprobantes de pago a ser custodiados en Archivo
Central.
Foliar los comprobantes de pago. :
-Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento Interno de Trabajo
del Instituto Nacional de Salud.
Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarrollado.
Realizar otras funciones que le asigne la Direccion Ejecutiva relacionadas con el drea de su

competencia.

5. REQUISITOS MiNIMOS

Educacion
¢ Instruccion segundaria completa.

Experiencia
e Experiencia minima de 2 afios en puestos similares.

Capacldades-habilidades y Aptitudes - _
¢ Iniciativa de trabajo.

e Conocimiento del SIAF-SP, no indispensable.

¢ Manejo de software de oficina.

[ ]

Excelente relaciones interpersonales.
o~ APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Pécha 11\ Fecha://




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNC.I'OVN'ES ‘ Pagina 157 de 185

UNIDAD ORGANICA :OFICINA EJECUTIVA DE ECONOMIA - Equipo de Tesoreria / Pagaduria |

s .. . N° DE
CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo Il CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO : 131 0_6 036 CLASIFICACION: SP-AP 1 145

FUNCIONES BASICAS

ad

 Integrante del equipo de trabajo de tesoreria, se desempefa ejecutando actividades
administrativas de pago de los gastos incurridos por el Instituto Nacional de Salud.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas
o Depende jerarquicamente del Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Economia.

Relaciones Externas
e Comunicacién con los proveedores para recabar 10s comprobantes de retencion, cheques u

otros pagos.
3. ATRIBUCI‘bNES DEL CARGO

e Informar a los proveedores sobre la condicién de su pago.
 Entregar los cheques autorizados a los proveedores.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

41 Verificar e informar al proveedor sobre su condicion de pago a través del sistema.

42. Entregar cheques a los proveedores'y usuarios internos del Instituto Nacional de Salud.

4.3. Recepcionar y registrar el comprobante de pago, el cual contiene el expediente de pago
original.

4.4. Entregar a los proveedores los Comprobantes de Retenci6n del IGV u otros documentos de
caracter tributario.

4.5. Emitir informe de los cheques vencidos.

46. Custodiay reporte de los cheques en cartera.

4.7. Efectuar depésitos de la detraccion en la cuenta corriente de detraccion del proveedor.

4.8. Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento Interno de Trabajo
del Instituto Nacional de Salud. .

4.9. Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarrollado.

410. Realizar otras funciones que le asigne la Direccién Ejecutiva relacionadas con el area de su
competencia.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion
e Titulo de Instituto Superior Tecnol6gico, reconocido por el Ministerio de Educacion, relacionado
con la especialidad de contabilidad. administracion o afin. : :

periencia
/-Experiencia minima de 3 afios en funciones similares.
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Capacidades habilidades y Aptitudes
« - Conocimiento de las normas del sistema de tesoreria.
, » Conocimiento del SIAF-SP.

e Manejo de software de oficina.

» Relacinnes interpersonales excelentes

APROBADO ULTIMA MODIFICACION

VIGENCIA:

Fecha: // Fecha: //
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UNIDAD ORGANICA : OFICINA EJECUTIVA DE ECONOMIA- Equipo de Tesoreria

. N° DE
CARGO CLASIFICADO: Secretaria | ' CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO: 13106 03 6 CLASIFICACION: SP-AP 1 155

:
-
.

FUNCIONES BASICAS
o Ejecutar actividades técnicas administrativas en la ejecucion del proceso de tesoreria.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas ,

e Depende jerarquicamente del Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Economia.

o Mantiene comunicacion con personal de otras areas organicas por la funcidon que desarrolla.
Relaciones Externas

« Ninguno.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
. Efectuar los giros de los expedientes de pago a través del sistema SIAF.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
4.1. Registrar la fase de giro de los expedientes de pago, debidamente documentados.

4.2. Coordinar con soporte técnico del Ministerio de Economia y Finanzas, para la solucion de
problemas que se puedan presentar en el sistema por las operaciones de giro.

4.3. Emitir los comprobantes de pago, transferencias electronicas, cheques y carta orden.

44 Emitir reportes concernientes al sistema ce tesoreria. utilizande el sistema, en forma

. permanente. : ‘

45 Registrar en el sistema la matricula de los codigos de cuentas interbancarias y/o cuentas de
ahorros.

46 Registrar y controlar los comprobantes de pago emitidos.

47 Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento Interno de Trabajo
de! Instituto Nacional de Salud.

4.8 Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha

desarroliado.
49 Realizar otras funciones que le asigne la Direccion Ejecutiva relacionadas con el area de su

competencia.

REQUISITOS MINIMOS
Educacién
e Titulo de Instituto Técnico Superior en Secretariado Ejecutivo, Contabilidad o Programas Afines.

Experiencia
e Experiencia minima de 2 afios en puestos similares.

Capacidades habilidades y Aptitudes

e Iniciativa de tiabajo.

e Conocimiento del SIAF-SP, no indispensable.
e Manejo de software de oficina.

e Excelente relaciones interpersonales.

NAL P ) APROBADO 1I.TIMA MODIFICACION VIGENCIA:
\ Fecha://
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIV/. DE ECONOMIA - Equipo de Tributacion

o]
CARGO CLASIFICADO: Asistente Administrativo | | cAreGs | Necap
CODIGO DEL CARGO: 13106 025 CLASIFICACION: SP-ES 1 136

1. rbNCION BASICA : - e

¢ Es el encargado del Equnpc de Tributacién de la Oficina Ejecutiva de Economia '

o Desarrolla labores de direccion y asesoramiento tributario en la Oficina Ejecutiva de Economia,
asegurando la correcta interpretacion y aplicacion de las normas que regulan las obligaciones
tributarias, a las que estd afecto ¢! Instituto Nacional de Salud, tanto en su calidad de
contribuyente o como agente de rctencion de tributos, con excepcion de las referidas a las

contribuciones sociales.
2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

e Depende directa y jerarquicamente dei Director Ejecutivo de Economia.

e Coordina con el personal de las diversas areas de la Oficina Ejecutiva de Economia por el
desarrollo de sus funciones.

e Mantiene coordinaciéon y comunicacion con la Oficina Ejecutlva de Logistica y Oficina Ejecutiva
deé Personal

Relaciones Externas

¢ Mantiene coordinacién y comunicaciéon con la Superintendencia de Administracion Tributaria
(SUNAT), entidades del sector Bancarias y Financieras y Tesoro Publico del Ministerio de
Econom|a y Finanzas.

3 ATRiBUCIONES DEL uARGO
e Interpretar las normas tributarias vigentes y absolver consultas en temas inherentes a materia
tributaria.
» Emitir informes técnicos sobre asuntos tributarios, cuando se le requiera.
e Proponer la aplicacién de normas y disposiciones tributarias, en el ambito de su competencia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Planificar, organizar, dirigir, coordinar y evaluar la aplicacién de los procesos técnicos

inherentes al Sistema Tributario.

4.2. Supervisa el trabajo del personal asignado sobre las labores tributarias.

4.3. Instruir acerca de las obligaciones tributarias al personal del Instituto Nacional de Salud

4.4. Elaborar informes sobre disposiciones tributarias que afectan al Instituto Nacional de Salud

en el ambito de su competencia.

4.5. Reclamar y/o apelar oportunamente las acotaciones al Instituto Nacional de Salud que
efectlen los 6rganos administradores de tributos, en el ambito de su competencia y/o en
coordinacién con las unidades organicas pertinentes.

Coordinar con los organismos competentes sobre las aplicaciones, alcances vy
modificaciones de tributos que afectan a la Institucion como contribuyente.

Implementar oportunamente en el ambito de su competencia las recomendaciones emitidas
por Sociedades Auditoras Externas, Organo de Control Institucional, o Contraloria General
de la Reptibiica, hasta su impiementacién definitiva. :
Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento Intemo de Trabajo
del Instituto Nacional de Salud.

Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarrollado.

. Realizar otras funciones que le asigne la Direccién Ejecutiva relacionadas con el area de su
competencia.
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5. REQUISITOS MINIMOS . .

Educacion

e Titulo profesional universitario de Contador Publico, Economistas, Derecho y/o Administracién.
+ Colegiatura y habilitacion profesional.

e Estudios especializados en Tributacion.

Experiencia.
o Experiencia minima de 03 afios en funciones similares en la administracién publica en cargos
similares. )

)\ 1% Capacidades Habilidades y Aptitudes

e Conocimiento de las normas del Sistema Tributario.

« Conocimiento de la Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.
e Dominio del SIAF — SP

e Manejo de software de oficina.

[

L ]

Alta capacidad de andlisis y de sintesis
Excelente relaciones interpersonales

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
Fecha:// Fecha: //
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE ECONOMIA - Equipo de Tributacién

[+]
CARGO CLASIFICADO: Asistente Administrativo | C;‘Rggs N° CAP
CODIGO DEL CARGO: 13106 035 CLASIFICACION: SP-AP 1 137

1. FUNCICN BASICA

Integrante del equipo de trabajo del drea tributaria de la Direccién Ejecutiva de Economia, brinda
apoyg en el andlisis y control del tratamiento de las operaciones que realiza la entidad con respecto

alan

ormativa tributaria y a sus implicancias.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

« Ciepende directamente del Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Economiia.
e Coordina con los equipes de trabajo de la Direccion Ejecutiva de Economia.
Relacidnes Externas

e Ninguno.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
o Interpretar las normas tributarias vigentes y absolver consultas en temas inherentes a materia

tri

e E
e P

ibutaria.
mitir informes técnicos sobre asuntos tributarios, cuando se le requiera.
roponer la aplicacién de normas y disposiciones tributarias, en el &mbito de su competencia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

41.
4.2.
4.3.

4.4.
4.5.

4.6.

4.7.
4.8.

4.9

-k ANTA“"“ ~

Educ

C

Elaborar las Declaraciones Juradas exigidas por el ente recaudador del estado peruano y por
ofros érganos administradores de tributos locales. '

Elaborar las liquidaciones para el pago de impuestos y/o tasas, de acuerdo a los dispositivos
tributarios vigentes. :
Preparar la cartilla de obligaciones tributarias a las que esta sujeto el Instituto Nacional de
Salud.

Orienta sobre las obligaciones tributarias al personal del Instituto Nacional de Salud.

Apoya en las coordines con los organismos competentes sobre las aplicaciones, alcances y
modificaciones de tributos que afectan a la Institucién como contribuyente.

Apoya en la Implementacidn en el ambito de su competencia las recomendaciones emitidas
por Sociedades Auditoras Externas, Organo de Control Institucional, o Contraloria General de
la Republica, hasta su implementacion definitiva.

Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento Interno de Trabajo del
Instituto Nacional de Salud.

Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarrollado.

Realizar otras funciones que le asigne la Direccion Ejecutiva relacionadas con el area de su

competencia.

5. REQUISITOS MiNIMOS

acion

Grado académico de Bachiller Universitario.

apacitacién especializada en normas tributarias.
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Experiencia
« Experiencia minima de 02 afios en funciones similares.

\£\ - Capacidades, Habilidades y Aptitudes

] e« Conocimiento en el maneic del SIAF-SP vigente.
« Manejo de sottware de oficina.

o Excelente relaciones interpersonales.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
Fecha: // Fecha://
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE ECONOMIA - Equipo de Tributacion

. N° DE
CARGO CLASIFICADO: Secretaria | CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO: 13106 036 CLASIFICACION: SP-AP 1 157

1. FUNCION BASICA .
e Integrante del equipo de trabajo del area tributaria de la Direccién Ejecutiva de Economia,
brinda apoyo en el analisis y control del tratamiento de las operaciones que realiza la entidad

con respecto a la normativa tributaria y a sus implicancias.
2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas _
« Depende jerarquicamente del Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Economia.
« Coordina con el personal de los otros equipcs de trabajo de la Direccion Ejecutiva de Economia

Relaciones Externas
e Ninguno.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 Brindar apoyo en la verificacion y control de las operaciones tributarias que realiza la entidad,
. las mismas que deben estar de acuerdo con las obligaciones tributarias, dentro del término de

la Ley.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

41 Presentar la informacién tributaria del Instituto Nacional de Salud, dentro de los piazos
establecidos.
42 Apoyo en la revision de las cuentas relacionadas a impuestos, y asi asegurar que lo
presentado al ente recaudador del estado peruano, esté reflejado en la contabilidad.
4.3  Apoyo en el control de las facturas de proveedores afectas a retencién hasta la coordinacion
para su entrega, con la finalidad de que el proveedor obtenga su comprobante de Retencion.
4.4 Apoyo en el control de las facturas afectas a Detraccion hasta la aprobacion para su pago, y
. de esta forma lograr que el depésito se realice dentro del plazo establecido.
Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento Interno de Trabajo
del Instituto Nacional de Salud.
Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarrollado. : '
Realizar otras funciones que le asigne la Direccién Ejecutiva relacionadas con el area de su
competencia.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién
e Titulo de Instituto Técnico Superior en Secretariado Ejecutivo, Contabilidad o Programas Afines.

e Capacitacion en relaciones publicas y humanas.

Experiencia
Experiencia minima de 1 afio en puestos similares.
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Capacidades habilidades y Aptitudes

e Iniciativa de trabajo. '

e Manejo de software de oficina.

« Excelente relaciones interperscnales.

e Conocimiento de! SIAF-SP, no indispensahie.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
Fecha:// Fecha: //
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6.5 OFICINA EJECUTIVA DE
~ COMERCIALIZACION
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OFICINA EJECUTIVA DE COMERCIALIZACION

La Oficina Ejecutiva de Comercializacion es el 6rgano encargado de programar, promover y ejecutar las
actividades inherentes a la mercadotecnia de los bienes y servicios producidos por el Instituto Nacional
de Salud, asi como también desarrollar y conducir los subprocesos y actividades del sistema de costos
Esta a cargo de ios siguientes objetivos funsionales especificos:

Formular y proponer las estrategias para la comercializacion de bienes y servicios producidos por
la institucion a través de sus diferentes érganos.

Disefiar, elaborar, proponer y ejecutar &l Plan de Comercializacion Institucional.

Conducir los procesos de investigacion de mercado, que permita definir con precision el
mercado, identificando los clientes potenciales cuyas necesidades de bienes y servicios pueden
ser satisfechas por el Instituto Nacional de Salud.

Efectuar pronosticos en cuanto a la situacién comercial y financiera, la estimacién de las ventas a

 fin de facilitar la toma de decisiones para el planeamiento de la produccioén.

- Programar, elaborar y coordinar con instituciones publicas y/o privadas la comercializacion de

biologicos, reactivos, medios de cultivo y otros que produce el Instituto Nacional de Salud a
través de sus Unidades Organicas.

Planear, coordinar y conducir las acciones de promocion, publicidad y difusién comunicando al
mercado los productos y servicios, incidiendo en las caracteristicas, virtudes que ofrece el

instituto nacional de Salud.

Conducir la funcién de ventas, utilizando técnicas e implementando sistemas que garanticen
distribucién adecuada y entregas oportunas, que afiadido a la calidad del producto asegure la
satisfaccion de los clientes.

Analizar la demanda de los productos biolégicos en el mercado nacional e internacional.
Administrar las actividades del Sistema de Costos de la Institucion.

Elaborar las hojas de costos de bienes y servicios en coordinacién con las dreas técnicas
respectivas, asi como los presupuestos anuales de ingresos por venta de bienes y servicios.

Implementar y mantener el sistema y registro de informacion a fin de facilitar las labores de
costeo. ,

Lograr que se establezca en la unidad organica y en el ambito de su competencia las acciones
de control interno, previo, simultaneo y posterior.
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE CARGOS |

DIRECCION EJECUTIVA DE COMERC!ALIZACION
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1.

UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE COMERCIALIZACION

. . N° DE o
CARGO CLASIFICADO: Director Ejecutivo CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO: 13106 042 CLASIFICACION: EC 1 160

FUNCION BASICA

Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Comercializacion, esta a cargo de los objetivos
funcionales establecidos en el Reglamento de Organizacion y Funciones ROF dei Instituto
Nacional de Salud, ejecuta el Sub Proceso Organizacional de Comercializacién, del Instituto
Nacional de Salud, en concordancia con la normatividad vigente.

Dirige, supervisa, conduce, coordina y controla la ejecucion de las actividades, procesos
técnicos y administrativos de comercializacién y costos de los bienes y servicios producidos por
el Instituto Nacional de Salud.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

[ ]

Depende directamente del Director General de la Oficina General de Administracion.
Tiene linea de autoridad, sobre el personal a su cargo, por lo cual supervisa directamente la
labor del personal administrativo, profesional y técnico de la Oficina Ejecutiva.

Relaciones Externas

Mantiene comunicacion y coordinacién con las Oficinas Ejecutivas de Logistica, Personal y
Economia. .

De comunicacion y coordinacion horizontal con sus similares de los Organos-que conforman ei
Instituto Nacional de Salud.

Mantiene comunicacion y coordinacion permanente con las autoridades del sector y entidades
que ejercen control, sobre las acciones que realiza la Oficina a su cargo, en cumplimiento de
los objetivos funcionales asignados.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

Planificar, organizar, dirigir y controlar el desarrollo y cumplimiento de las actividades inherentes
a la comercializacion a nivel del Instituto Nacional de Salud.

La implantacion del sistema de costos en los procesos de produccion de los bienes y servicios
del Instituto Nacional de Salud.

FUNCIONES ESPECIFICAS

41. Proponer la politica, estrategia y los objetivos en materia de comercializacion y costos del
Instituto Nacional de Salud.

42. Brindar apoyo técnico a las unidades organicas del Instituto Nacional de Salud en los procesos
de elaboracion de costos.

4.3. Dirigir y supervisar la formulacion, ejecucion y evaluacion del plan de trabajo anual de la

Oficina Ejecutiva de Comercializacion, en concordancias con los objetivos, estrategias e

indicadores establecidos en el plan operativo institucional. ,

Dirigir los procesos téchico-metodoldgicos para la investigacion de mercados para la

identificacion de clientes potenciales de bienes y servicios que ofrece el Instituto Nacional de
- Salud.

Dirigir, coordinar el disefio de la estructura de costos, y determinar los precios de venta de

bienes y servicios basandose en la politica institucional sobre la materia.

Coordinar, con las unidades operativas de linea, la estimacion de la produccién de bienes y

servicios de acuerdo a la demanda del mercado.

Establecer los mecanismos técnicos para la elaboracion de pronosticos de las ventas a fin de

facilitar la toma de decisiones para el planeamiento de la produccion.
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4.8. Dirigir la implementacion y mantenimiento de! sistema y registro de informacién, para la
elaboracién de las hojas de costos de los bienes y servicios del Instituto Nacional de Salud, a
fin de facilitar las labores de costeo, de las unidades organicas de produccion.

4.9. Evaluar las posibilidades de demanda de los bienes y servicios del Instituto Nacional de Salud,

, en el mercado nacianal e internacional.

4.1C. Emitir informes técnicos en materia de su competencia e informacién necesaria sobre el grado
de avance de los planes aprobados.

4.11. Participar en reuniones técnicas, comités, equipos de trabajo o comisiones por disposicion de
la Direccion General en el campo de su competencia. .

4.12. Visar resoluciones sobre asuntos relacionados con su competencia.

4.13. Firmar, autorizar y dar conformidad a los documentos que sustentan la venta, salida,
despacho, pago y entrega de bienes del Instituto Nacional de Salud.

4.14. Dirigir, supervisar, evaluar y controlar las actividades asignadas al personal profesional y
técnico de la oficina a su cargo.

4.15. Evaluar y controlar el rendimiento y productividad det personal a su cargo.

4.16. Proponer los movimientos y rotaciones de personal de acuerdo a las necesidades funcionales
y dentro de los limites establecidos en la normatividad vigente.

4.17. Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento Interno de Trabajo

' del Instituto Nacional de Salud.

4.18. Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarrollado.

4.19. Realizar otras funciones que le asigne la Direccion Ejecutiva relacionadas con el area de su
competencia.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion.
e Titulo profesional universitario en Administracién, Economia, Ingenieria Industrial y profesiones
afines. :

» Colegiatura y habilitacion profesional.
o Estudios de especializacion en marketing o Gestion Pablica.

Experiencia
e Experiencia minima de 03 afios en la Administracion Publica, con preferencia en el sector salud.
e Experiencia en caiculo de costos y presupuesto.

Capacidades Habilidades y Aptitudes

¢ Gestion de costos.

Capacitacion en mercadotecnia.

Capacidad para la toma de decisiones.

Facilidad para trabajo en equipo.

Manejo de software, sistemas operativos, procesador de texto, hoja de calculo y presentaciones.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

1. Planificacion y organizacion- - -- - -~ -- -~ R -
Habilidad en la Planificacion y organizacion del trabajo, en la direccién de procesos de trabajo
independiente alineado a objetivos estratégicos o institucionales, en el establecimiento
procedimientos y mecanismos de control y correcciéon que permitan tomar medidas efectivas o
inmediatas, y en el desarrollo de cronogramas de trabajo compartidos con las areas

subordinadas.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Pagina 171 de 185

. Integridad

Ser un referente del cumplimiento de politicas y normas, en relacion al respeto de la
confidencialidad requerida en la organizacion. Orientar y realizar su trabajo en base a principios
y valores, generar equipos de trabajo orientados hacia éstos. Permanecer firme en el principio
de la honestidad; conduciéndose sin consideraciones ante actos deshonestos, aunque pueda
perjudicarse a si mismo. Preocuparse por mantener la transparencia y honestidad en su area u
organizacion.

Comunicacién a todo nivel

Detectar los efectos que subyacen a un mensaje verbal o no verbal a fin de generar mensajes
claros que sean comprendidos. En situaciones de exposicion masiva ser claro, logrando la
atencion y comprension de su publico. Dar retroalimentacion a sus colaboradores.

Construccion de relaciones
Construir redes para resolver problemas actuales o particulares a su funcién o unidad de
trabajo. Siempre estar abierto a conocer nuevas personas y procurar establecer contactos,

" facilitando la creacién de redes relacionadas con su funcion o especialidad.

Adaptabilidad y autocontrol

Capacidad para adaptarse con versatilidad a distintas culturas, contextos, situaciones vy
restricciones. Adaptar puntos de vista distintos para beneficiar a los nuevos procesos o
relaciones. Conducirse con racionalidad y serenidad, manteniendo un clima adecuado entre sus
pares y subordinados.

. Credibilidad técnica

Profundo conocimiento técnico sobre diferentes especialidades y temas a ser tratados y estar
capacitado para aplicarlos en diferentes contextos y situaciones. En mérito a sus éxitos
obtenidos generar confianza y credibilidad. Ser el referente de consulta en la toma de
decisiones que afectan a profundidad la organizacion.

Orientacién al cliente interno

Aclarar los requerimientos, investigar, identificar y comprender las necesidades actuales y
potenciales de los clientes internos (personas y areas usuarias). Debe anticiparse y orientar a
sus clientes en la solucién de sus problemas y desarrollar alternativas de solucion, las Gue
explica con detalle a sus usuarios. Atender las solicitudes oportunamente y mantener informado
al usuario de la solucién del proceso del servicio.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA

Fecha: //

Fecha: //
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE COMERCIALIZACION

. N° DE
CARGO CLASIFICADO: Secretaria lll CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO: 13106046 CLASIFICACION: SP-AP 1 165

FUNCION BASICA" :
e Coordina y ejecuta actividades de apoyo secretarial de la Oficina Ejecutiva, asimismo sirve de
enlace con los diferentes 6rganos internos de Ia institucion y organismos externos.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

¢ Depende directamente del Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Comercializacion.

¢ Mantiene comunicacién, coordinacién y apoyo permanente con el personal profesional y técnico
de la Oficina Ejecutiva de Comercializacion.

o Coordina con el personal de secretaria de las diferentes unidades organicas del Instituto
Nacional de Salud en asuntos inherentes a las actividades de la Oficina Ejecutiva de

Comercializacion.

Relaciones Externas
» Ninguno.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

e Apoyo secretarial de la oficina ejecutiva.

e . Conservacion, distribucién y confidencialidad sobre la documentacion e informacion que recibe
y/o emite la oficina.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Organizar y coordinar las atenciones, reuniones, certamenes y preparar la agenda con la
documentacion respectiva.

4.2.  Apoyar permanentemente al personal profesional y técnico de la Oficina Ejecutiva de
Comercializacion en la redaccion de documentos administrativos de acuerdo con
instrucciones impartidas.

4.3. Ejecutar la aplicacién de normas técnicas en la documentacién oficial, tramites, archivo,
digitacion computarizada y taquigrafica.

4.4.  Atender llamadas telefénicas, concertar citas, recibir y enviar documentos via Internet, fax o
mensajeria, atender a las visitas, recibir solicitudes de audiencia y preparar la agenda
respectiva.

Efectuar el control y seguimiento de los expedientes preparando periédicamente los
informes de situacion.

Administrar el despacho diario de la oficina ejecutiva, procurando el tramite inmediato de los
expedientes.

Brindar apoyo secretarial especializado, utilizando sistemas de computacion a las
comisiones, equipos de trabajo, etc. por disposicion de la Direccién Ejecutiva.

Brindar atencion oportuna y eficiente al personal directivo, profesional y técnico que

- concurre a la Oficina Ejecutiva de Comercializacion.

Recibir, registrar, clasificar, archivar, distribuir y tramitar la documentacion y correspondenma
interna y externa de la Oficina Ejecutiva de Comercializacion.

Organizar, controlar y mantener actualizado el archivo de documentacién de la Direccién
Ejecutiva de Comercializacion.

Preparar los pedidos de materiales, insumos y otros, gestionando su atencién por parte del
6rgano de logistica.

Distribuir los materiales de oficina y otros de manera oportuna y eficiente, solicitando con
antelacion su reposicion.
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4.14.
4.15.

4.16.

Apoyar en la entrega de correspondencias de la oficina ejecutiva, cuando estas requieran de

accion inmediata.
Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento Interno de Trabajo

de! Instituto Nacional de Salud.
Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha

desarrollado. . :
Realizar otras funciones que le asigne la Direccion Ejecutiva relacionadas con el area de su

competencia.

REQUISITOS MINIMOS

Educacién
« Titulo de secretaria ejecutiva otorgado por un Instituto de Educacion Superior reconocido por el
Ministerio de Educacion.

Experiencia
 Experiencia minima de 02 afios en labores similares.

Capacidades, Habilidades y Aptitudes

e Capacidad de redaccién, analisis y sintesis.

e Conocimiento de idioma Ingiés.

e Actitud de atencion y servicio con calidad y calidez.
e Manejo de software de oficina.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: //

Fecha://
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE COMERCIALIZACION - Equipo de Gestion de
Ventas

(]
CARGO CLASIFICADO: Asistente Administrativo | chraos | N°CAP
CODIGO DEL CARGO: 131 06 04 5 CLASIFICACION : SP-ES 1 163

1. FUNCION BASICA

e Ejecuta actividades del sistema de ventas por los bienes y servicios que produce y comercializa
el Instituto Nacional de Salud. Actualiza el tarifario institucional en forma periédica.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas
¢ Depende directamente del Director Ejecutivo de Comercializacion.
e Mantiene comunicacién y coordinacion permanente con los profesionales de la Oficina
Ejecutiva de Comercializacion.
¢ Mantiene relacién de coordinacién con las Direcciones Generales. de las unidades orgénicas de
. linea, para las acciones de asesoramiento y apoyo técnico en materia de gestién de ventas.

Relaciones Externas
¢ Ninguno.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO .
o Estan a su cargo las actividades del sistema de gestién de ventas y costos a fin de establecer el
costo real de los bienes y servicios que proporciona el Instituto Nacional de Salud.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS'

4.1. Brindar apoyo profesional en la formulacion del Plan de Costos.

4.2. Brindar apoyo profesional en la ejecucidn de los procesos de investigacion de precios y
otros para la elaboracion de las plantillas de costos de los bienes y servicios que produce el
instituto Nacional de Salud.

4.3. Recopilary procesar informacién de campo para la elaboracion de las plantillas de costos de
los bienes y servicios que produce el Instituto Nacional de Salud.

4.4. Recopilar y procesar informacion para desarroliar estudios a fin de identificar los costos
reales para aplicarse a las hojas de costos de los bienes y servicios que produce el Instituto
Nacional de Salud.

4.5. Asistir al Coordinador de Costos en las actividades relacionadas a su competencia.

4.6. Mantener el archivo debidamente ordenado de las hojas de costo de los bienes y servicios

del Instituto Nacional de Salud.

Cumplir el Plan de Costos aprobado.

Apoyar en la implementacion del Sistema de Costos.

Analizar y emitir opinién sobre la informacion de costos puesta a su consideracion.

. Informar permanentemente el avance de las actividades al Coordinador de Costos.

. Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento Interno de Trabajo

. del Instituto Nacional de Salud. '

. Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha

desarrollado.

. Realizar otras funciones que le asigne la Direccién Ejecutiva relacionadas con el area de su

competencia.
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5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién ' : o
e Grado académico de Bachiller Universitario en Ciencias Econémicas o programas afines.

e Curso de Postgrado en elaboracion de costos.

Experiencia
e Experiencia minima 02 afios desempefiando labores similares.

Capacidades Habilidades y Aptitudes

¢« Manejo de software de oficina.

e Facilidad para trabajar en equipo.

o Capacitacion en contabilidad de costos.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
Fecha:// Fecha: //
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE COMERCIALIZACION - Equipo de Gestién de

Ventas

[+]
CARGO CLASIFICADO: Téchnico en Laboratorio | CERggS N° CAP
cODIGO NDEL CARGO: 13106 04 6 CLASIFICACION;»SP-AP 1 . 166

1. FUNCION BASICA

Integrante del equipo de trabajo de comercializacion ejecuta actividades de apoyo de venta directa
y comercializacion de Servicios en el Institute Nacional de Salud.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas
« Depende directamente del Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Comercializacion.

« . Mantiene comunicacién permanente con los técnicos y profesionales de la Oficina Ejecutiva de
Comercializacion.
o Mantiene comunicacién permanente con los responsables de los procesos de produccién de
: los érganos de linea del Instituto Nacional de salud.

Relaciones Externas
¢ Ninguno

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
« Es responsable en el apoyo de la identificacion de los clientes potenciales y mantener al dia la

. caitera de clientes.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

41. Brindar apoyo en la comercializacién de los bienes y servicios que ofrece el Instituto

Nacional de Salud.

4.2. Apoyar en el proceso de toda informacién de campo.

4.3. Apoyo en la recopilacién de Informacion para el desarrollo de los estudios asf como la
promocién de los bienes y servicios.

4.4. Apoyo en procesar la informacién requerida para la colocacién de servicios.

45. Asistir a los especialistas oportunamente en las acciones de promocion, publicidad y difusion

' al mercado de los bienes y servicios.

46. Apoyo en el control y registro de la temperatura de los equipos de refrigeracion de los

productos bioldgicos.

4.7. Apoyo en control y registro del stock de los productos biologicos y su vencimiento.

4.8. Seguimiento a los insumos requeridos para el embalaje de los productos biologicos.

4.9. Despacho a los clientes de los productos bioloégicos adquiridos.

4.10. Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento Interno de Trabajo

del Instituto Nacional de Salud.

4.11. Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha

desarrollado.
4.12. Realizar otras funciones que le asigne la Direccion Ejecutiva relacionadas con e: érea de su

competencia.

REQUISITOS MiNIMOS

'Educacion
;e Estudios en Instituto Superior concluidos.
&/ « Certificado de Técnico en Laboratorio.
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Experiencia
o Experiencia minima de 06 meses en labores similares.

Capacidades Habilidades y Aptitudes _
e Manejo de software de oficina.

e Facilidad para trabajar en equipo.

e Excelente relaciones interpersonales

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
Fecha: // Fecha://
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE COMERCIALIZACION - Equipo de Gestion de

Ventas

[+
CARGO CLASIFICADO: Auxiliar de Laboratorio | c;legs N° CAP
CODIGO DEL CARGO: 131 05046 CLAS!FICACIth_: SP-AP 1 167

1. FUNCION BASICA

e Integrante del equipc de trabajo de comercializacion ejecuta actividades de apoyo de venta
directa y comercializacién de Servicios en el Instituto Nacional de Salud.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas
o Depende directamente de la Oficina Ejecutiva de Comercializacion.
e Mantiene comunicacién permanente con los técnicos y profesicnales de la Oficina Ejecutiva

de Comercializacion.

Relaciones Externas
¢ Ninguno.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Es responsable en el apoyo de la identificacién de los clientes potenciales y mantener al dia la
cartera de clienties.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar informacién basica estadistica, econémica
contable o de otra naturaleza para la venta, despacho, promocion, difusion de los bienes y
servicios producidos por el Instituto Nacional de Salud.

4.2. Realizar el embalaje de bioloégicos y/o productos que se venden a diversas instituciones
publicas y privadas, cumpliendo y conservando la cadena de frio que corresponde.

4.3. Apoyar en la entrega oportuna de los productos biolégicos a diversas instituciones publicas y
privadas de acuerdo al cronograma y plazo de entrega.

4.4. Realizar el lavado de cajas térmicas y demas accesorios para el despacho de biolégicos.

45. Tramitar la documentacion y despacho de bioldgicos a instituciones publicas, privadas y
otros.

46. Apoyar en las visitas a los clientes debidamente programados, dando cuenta de los
resultados obtenidos.

4.7. Apoyar en las acciones de promocién, publicidad y difusiéon al mercado de los bienes y
servicios que ofrece el Instituto Nacional de Salud.

4.8. Ejecutar las actividades de venta de los bienes y servicios, en atencién a la demanda
efectiva.

4.9. Cumplir con las Normas, Procedimientos, Dlsposmlones y Reglamento Interno de Trabajo
del Instituto Nacional de Salud.

4.10. Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha

. desarrollado.
4.11. Realizar otras funciones que le asigne la Direccidn Ejecutiva relacionadas con el area de su

competencia.

REQUISITOS MINIMOS

| Educacion
=19 Estudios técnicos en Instituto Superior reconocido por el Ministerio de Educacion.
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e Certificado de Técnico en Laboratorio.

Experiencia
-« Experiencia minima de 06 meses en labores similares.

Capacidades Habilidades y Aptitudes
e Manejo de software de oficina.
o Facilidad para trabajar en equipo.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
Fecha: // Fecha://
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"IJNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE COMERCIALIZACION - Equipo de Gestion de
Costos

. . N° DE .
CARGO CLASIFICADO: Economista | CARGOS N° CAP
_CODIGO DEL CARGO:1310604 5 CLASIFICACION: SP-ES 1 161

1. FUNCION BASICA

e Profesional integrante del equipo de gestidn de costos ejecuta actividades del sistema de
costos de bienes y servicios que produce y comercializa el Instituto Nacional de Salud.
Actualiza el tarifario institucional en forma periddica. '

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

» Depende directamente del Director Ejecutivo de Comercializacion.

» Mantiene comunicacién y coordinacién permanente con los profesionales de la Oficina
Ejecutiva de Comercializacion.

* Mantiene coordinacién con las Direcciones Generales de las unidades organicas de linea, para
las acciones de apoyo técnico en materia de elaboracién de costos de los productos o servicios
que ofrecen o elaboran.

Relaciones Externas
o - Ninguno.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO _
» Estan a su cargo las actividades del sistema de costos a fin de establecer el costo real de los
bienes y servicios que proporciona el Instituto Nacional de Salud.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Disefar la estructura de costos de los bienes y servicios producidos por el Instituto Nacional
de Salud.
4.2. Formular el plan anual de costos.
4.3. Participar en la formulacién y disefio de lineamientos de politica institucional de costos.
4.4. Elaborar directivas y manuales de procedimientos que faciliten obtener los costos reales de
los bienes y servicios producidos por el Instituto Nacional de Salud.
4.5. Evaluar y actualizar periédicamente las hojas de costos de los bienes y servicios producidos
por el Instituto Nacional de Salud.
4.6. Elaborar informes de gestion mensual, trimestral y anual, dando cuenta el cumplimiento de
las metas programadas.
4.7. Establecer coordinaciones con las unidades operativas de linea, relacionadas con el drea de
su competencia. .
4.8.. Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento Interno de Trabajo
delInstituto Nacional de Salud.
.Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarrollado. . . .
. Realizar otras funciones que le asigne la Direccién Ejecutiva relacionadas con el &rea de su
competencia.



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Pagina 181 de 185

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion .
« Titulo profesional universitario en Ciencias Econémicas o programas afines.

e Colegiatura y habilitacion profesional.
e Curso de Postgrado en elaboracién de costos.

j. Experiencia
o Experiencia minima 02 afios desempefiando labores similares.

Capacidades Habilidades y Aptitudes

‘e Manejo de software de oficina, sistemas operativos y aplicativos de costos.
e Facilidad para trabajar en equipo.

e Capacitacion en contabilidad de costos.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
Fecha: // Fecha: //
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE COMERCIALIZACION - Equipo de Gestion de

Costos
[+
CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo Il C;‘Rggs N° CAP
CODIGO DEL CARGO: 13106 046 _ CLASIFICACION: SP-AP E

1. FUNCION BASICA

e Ejecuta actividades de venta directa y comercializacion de los bienes y servicios que ofrece el
Instituto Nacional de Salud.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

e Depende directamente del Director Ejecutivo de Comercializacion.

e Mantiene comunicacién y coordinacién permanente con los profesionales de la Oficina
Ejecutiva de Comercializacion.

Relaciones Externas . :

¢ Mantiehe comunicacion y coordinacion permanente con los responsables de los procesos de
produccién de los 6rganos de linea del Instituto Nacional de Salud.

¢ Mantiene coordinacién con las Direcciones Generales de las unidades organicas de linea, para
las acciones de apoyo técnico en materia de ventas y comercializacién de los productos .y
servicios que ofrecen o elaboran.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO _
¢ Esresponsable de identificar a los clientes potenciales y proporcionar informacion certera sobre
el mercado, la competencia y sus actividades de promocién.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1.  Brindar apoyo en la formulacién de normas, procedimientos y directivas referidas al sistema

de costos para optimizarlas.

4.2. Recopilar y clasificar informacién basica de alimentacion de base de datos estadisticos,
econdémica contable o de otra naturaleza para la ejecucién de los célculos de costos de los
bienes y servicios producidos por el Instituto Nacional de Salud y procesar informacion de
campo, para la formulacién de pronésticos de ventas de bienes y servicios, a fin de
proporcionar dicha informacién a los érganos competentes, para el planeamiento de la
produccién.

Recopilar y procesar informacion para desarrollar estudios a fin de identificar los clientes
potenciales en las zonas asignadas para promocion y difusion de los bienes y servicios que

. produce el Instituto Nacional de Salud.

Recopilar y procesar informacién para la formulacion de pronésticos de ventas de bienes y
servicios.

Actualizar periédicamente las hojas de costos de los bienes y servicios producidos por el
Instituto Nacional de Salud. o 3
Preparar y ejecutar las visitas a los clientes de.acuerdo al programa establecido, dando
cuenta de los resultados obtenidos.

- Asistir al especialista en comercializacién en la ejecucién de las acciones de promocion,
publicidad y difusion al mercado de los bienes y servicios que ofrece la institucion.

Ingresar correctamente los nuevos valores de venta aprobados en el Sistema de facturacion
del Instituto Nacional de Salud.

Mantener el archivo debidamente ordenado de las Resoluciones que aprueban los valores
de venta de los bienes y servicios del Instituto Nacional de Salud. En Cumplimiento al Plan

de Costos aprobado.
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4.10. Ejecutar las actividades de venta y distribucion de los bienes y servicios en atencion a la
demanda efectiva y apoyar en la implementacion del Sistema de Costos, Informando
permanentemente el avance de las actividades al Coordinador de Costos. ‘

4.11. Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento Interno de Trabajo

del Instituto Nacional de Salud.
4.12. Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre fas actividades que ha

desarroilado.
4.13. Realizar otras funciones que le asigne la Direccion Ejecutiva relacionadas con el area de su

competencia.
REQUISITOS MINIMOS
Educacién
e Titulo de Instituto Superior en Administracion o afines.

e Amplia capacitacion a nivel superior en ventas.

Experiencia
» Experiencia minima de 02 afios desarrollando actividades de ventas o trabajos similares.

Capacidades Habilidades y Aptitudes

Manejo de software de oficina, sistemas operativos de costos.
Facilidad para trabajo en equipo.

Facilidad para trabajar a presion.

Capacitacion en contabilidad de costos

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
Fecha: // Fecha://




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Pagina 184 de 185

.

UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE COMERCIALIZACION - Equipo de Gestion de
Marketing

CARGO CLASIFICADO: Especialista Administrativo | c X‘Rggs N° CAP
CODIGO DEL CARGO: 131 06 045_CLASIFICACION: SP-ES 1 162

FUNCION BASICA

e Ejecuta y coordina las actividades especializadas de asistencia profesional, para la elaboracion
de estudios de mercado, comparaciéon de precios, difusion de productos y servicios, o la
participacion en eventos que busquen la presencia del Instituto Nacional de Saiud, a fin de
comercializar los bienes y servicios ofertados por el Instituto Nacional de Salud.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas

e Depende directamente del Director Ejecutivo de Comercmhzacnon

e Mantiene comunicacion y coordinacién permanente con los profesionales de la Oficina
Ejecutiva de Comercializacion

Relaciones Externas
e Mantiene comunicacion permanente con los responsables de los procesos de produccion de los
organos de linea del Instituto Nacional de Salud
¢ Mantiene coordinacion con las Direcciones Generales de las unidades organicas de linea, para
' las acciones de asesoramiento y apoyo técnico en materia de Marketing, para los productos y
servicioe que ofrece el Instituto Nacional de Salud.

ATRIBUCIONES DEL CARGO »

e Es responsable de analizar y elaborar los cuadros estadisticos para la elaboraciéon de una
optima’ estructura de costos de los bienes y servicios producidos por el Instituto Nacional de
Salud.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Formular y proponer el plan anual de trabajo de comercializacion.
Desarrollar estudios de investigacion de mercados, definiendo e identificando los clientes
efectivos y potenciales de los bienes y servicios que produce el Instituto Nacional de Salud.
Determinar e identificar los clientes potenciales en las zonas asignadas para promocion y
difusion de los bienes y servicios que produce el Institulo Nacional de Salud,
incorporandolos a nuestra cartera de clientes.
Formular pronésticos de ventas de bienes y servicios, a fin de proporcionar informacion a los
organos competentes, para el planeamiento de la produccion.
Coordinar las acciones promocion, publicidad y difusién al mercado de los bienes y servicios
que ofrece la institucion.
Coordinar las actividades de ventas y distribucion de a fin de garantizar Ia atencién oportuna
a los usuarios o clientes.
Elaborar informes de gestion mensual trimestral y anual, daado ¢ cuenta el cumplimiento de
las metas programadas.
Participar en comités, comisiones de trabajo institucional, en actividades vinculadas a
comercializacion por disposicion de su inmediato superior.
Cumplir y hacer cumplir el codigo de ética de la funcién publica, las normas y reglamentos
del Instituto Nacional de Salud.

. .Otras funciones que le asigne el Director Ejecutivo.
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5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién ~ ' v

e Titulo profesionai universitaric en  las especialidades de las Ciencias Economicas, -
Administrativas ¢ afines. ’ '

e Colegiatura y habilitacion profesional.

¢ Amplia capacitacion a nivel superior en marketing.

Experiencia :
e Experiencia minima de 02 afios desarrollando actividades de marketing.

Capacidades Habilidades y Aptitudes

e Manejo de software, sistemas operativos, procesador de textos, hoja de calcules Y
presentaciones.

« Capacitacion en costos.

e Fagcilidad para trabaje en equipo.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
Fecha: // Fecha://
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